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ADMINISTRAR 
 

INICIO 
 

• El módulo de Inicio facilita el acceso rápido a la información de los 

distintos módulos además de facilitar el manejo de la cuenta de usuario y 
hacer una revisión de las tareas pendientes. 

 

 
 

BÚSQUEDA AVANZADA 

 

• Permite realizar la búsqueda de documentos en los módulos de 
archivo y comunicaciones en el sistema ArchiDHu. 

Para realizar una Búsqueda Avanzada en el sistema ArchiDHu, realice 
alguno de los siguientes pasos: 

• Haga clic Administrar/ Inicio/Búsqueda Avanzada 

• Digite el Asunto titulo 
• Digite la Entidad 

• Digite el nombre del funcionario 
• Digite el código de barras 

• Haga clic en consultar 

 

 



 

 

 
 

REDIRECCIONAR 

 

• Permite Redireccionar la correspondencia interna y recibida a otro 
usuario durante un periodo de tiempo determinado, el sistema 

enviará una copia al usuario a quien está redireccionado y dejará otra 
copia en la cuenta original. 

Para Redireccionar la información a otro usuario en el sistema, realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic Administrar/ Inicio/ Redireccionar 
• Haga clic en Estado redirección y elija Activa 

• Haga clic en la lupa para buscar el usuario al que va a Redireccionar 

• Digite el motivo por el cual va a Redireccionar 
• Haga clic en el calendario para seleccionar la fecha inicial 

• Haga clic en el calendario para seleccionar la fecha final 
• Haga clic en guardar 

 

 
 
 

 



 

 

PASSWORD 

 
• Se deben autenticar con el usuario y contraseña de dominio. 

 
Configuración Firma Digital 

 
• Se diligencia la contraseña emitida por la entidad certificadora. 

• Se diligencia la nueva contraseña. 
• Se diligencia la confirmación de nueva contraseña. 

 

CONFIGURACIÓN 
 

• El módulo de Configuración permite administrar los diferentes 
usuarios, permisos y listados del sistema 

 

PANEL DE CONTROL 

 

 
 

• Procedimiento de consulta e ingreso a módulos de administración 
• Ingrese al módulo de administración en menú principal. 

• Haga clic sobre el submenú panel de control. 
• En este momento el sistema le mostrara una lista de registros que 

componen en panel de control. 
 

 
 



 

 

• Como se puede observar en este listado la última columna es un 
acceso directo a cada uno de módulos de administración del sistema 

ArchiDHu, al hacer clic sobre alguno de estos iconos el sistema 
automáticamente nos llevara al respectivo módulo de administración 

y parametrización de nuestro sistema de gestión documental. 
 

USUARIOS 

 

• Son todos los usuarios que tiene acceso al sistema ArchiDHu y de 

igual forma permite manejar todos los módulos del sistema 
dependiendo de los permisos que se le asigna a cada usuario: 

 

 
 

• Para ingresar a Usuarios en el sistema ArchiDHu, realice alguno de 

los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral, icono Usuarios. 

Para crear un nuevo usuario realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en crear nuevo. 
• Haga clic en Estado usuario y seleccione el estado. 

• Haga clic en Dependencia y seleccione una opción. 
• Haga clic En Regional y seleccione la regional donde se encuentra el 

usuario. 
• Digite el nombre del nuevo usuario. 

• Digite el Password de la nueva cuenta. 
• Haga clic en Fecha de actualización y elija el día de creación de la 

cuenta. 
• Digite, nombre, apellido, cedula, e-mail, iniciales. 

• Escriba la extensión telefónica del dpto. donde se ubica el usuario. 



 

 

• Escriba el número de intentos incorrectos permitidos al tratar de 
ingresar a la cuenta. 

• En Prefijos digite las siglas del cargo que el usuario tiene en la 
empresa. 

• Haga clic en Cargo y seleccione el cargo del nuevo usuario. 
• Haga clic guardar para la creación del nuevo usuario. 

 

 
 

 
Para consultar un nuevo usuario realice alguno de los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono consultar usuario. 
• Selecciones Estado. 

• Seleccione Dependencia. 
• Seleccione Regional. 

• Digite nombre, apellido, user name y/o cédula. 
• Escoja la fecha de creación del usuario. 

• Escoja ordenar por nombre o apellido. 
• Haga clic en Consultar. 



 

 

 

 
Para Editar un usuario realice alguno de los siguientes pasos: 

• Haga clic en la imagen del usuario en la columna foto. 
• Haga clic en editar. 

• Realice los cambios que crea necesarios 
• Haga clic en guardar 

 

 
 
Para revisar el historial de cambios realizados a un usuario realice los 

siguientes pasos: 
• Haga clic en la imagen del usuario en la columna foto. 

• Haga clic en el Icono Historial. 
 

 
 



 

 

 

PERFILES 

 

• Permite definir un grupo de permisos determinado. 
 

 
 

 

Para ingresar a perfiles en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono perfiles. 
• Para crear un nuevo role realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono crear. 
• En Descripción digite el nombre del perfil que desea crear. 

• Haga clic en guardar. 
 

 

 



 

 

Para editar un perfil realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el número consecutivo del perfil que desea editar. 

• Realice los cambios en descripción. 
• Haga clic en guardar. 

 

PERFILES POR USUARIO 

 
• Permite asignar el perfil a un determinado usuario con el cual tiene 

todos los permisos que se le asignan. 

 

 
 
Para ingresar a Roles por usuario en el sistema ArchiDHu, realice alguno de 

los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral, icono Roles por usuario. 

 

Para consultar un Perfil por usuario realice alguno de los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono Consultar. 

• Haga clic en perfill y seleccione una opción. 
• Haga clic en Usuario y seleccione el usuario. 

• Haga clic en Ordenar por y seleccione una opción. 

• Haga clic en Consultar. 
 

 
 

 



 

 

Para crear un nuevo perfil por usuario realice los siguientes pasos: 
• Haga clic icono crear nuevo. 

• Seleccione el usuario. 

• Seleccione el perfil. 
• Haga clic en guardar. 

 

 
 

Para editar un perfil por usuario realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono en el número consecutivo del role. 

• Haga clic en el icono Editar. 
• Realice los cambios necesarios. 

• Haga clic en Guardar. 

 

PRIVILEGIOS 

 

• Permite Ver todas las formas creadas en los diferentes módulos del 
sistema ArchiDHu. 

 



 

 

 
 

Para ver el listado de los privilegios realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono privilegios. 

 

Para consultar un privilegió realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono Consultar. 

• Haga clic en Módulo y seleccione una opción. 
• Digite el nombre y la descripción. 

• Haga clic en ordenar por y seleccione una opción. 
• Haga clic en el icono Consultar. 

 

 

 

Para crear un nuevo privilegio realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono Crear Nueva. 

• Haga clic en Módulo y seleccione una opción. 
• Digite el nombre y la descripción. 

• Haga clic en ruta y digite la localización de la forma. 
• Haga clic en el icono Guardar. 



 

 

 
Para editar un privilegio realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el número consecutivo del privilegio en la columna 
Consecutivo. 

• Haga clic en el icono Editar. 
• Haga clic en Módulo. 

• Digite nombre, descripción y ruta. 
• Haga clic en el icono Guardar. 

 

 
 

 



 

 

 

PRIVILEGIOS POR USUARIO 

 
• Permite Ver todos los privilegios por Usuario creadas en los diferentes 

módulos del sistema ArchiDHu. 
 

 
 
Para ver el listado de los privilegios por Usuario realice los siguientes 

pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Formas por Usuario. 

 

 
Para consultar un privilegio por usuario realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono Consultar. 
• Haga clic en Usuario y seleccione una opción. 

• Haga clic en privilegio y seleccione una opción. 
• Haga clic en ordenar por y seleccione una opción. 

• Haga clic en el icono Consultar. 
 

 

 

Para crear un nuevo privilegio por usuario realice los siguientes pasos: 



 

 

• Haga clic en el icono Crear Nueva. 
• Haga clic en privilegio y seleccione una opción. 

• Haga clic en Usuario y seleccione una opción. 
• Haga clic en el icono Guardar. 

 

PRIVILEGIO POR PERFIL 

 
• Permite Ver todos los privilegios por perfil creadas en los diferentes 

módulos del sistema ArchiDHu. 
 

 
 
Para ver el listado de privilegio por perfil realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono privilegio por perfil. 

 

Para consultar un privilegio por perfil realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono Consultar. 

• Haga clic en perfil y seleccione una opción. 
• Haga clic en privilegio y seleccione una opción. 

• Haga clic en ordenar por y seleccione una opción. 
• Haga clic en el icono Consultar. 

 

 
 

Para crear un nuevo privilegio por perfil realice los siguientes pasos: 



 

 

• Haga clic en el icono Crear Nueva. 
• Haga clic en perfil y seleccione una opción. 

• Haga clic en privilegio y seleccione una opción. 
• Haga clic en el icono Guardar. 

 

 
 

 
Para editar un privilegio por perfil realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el número consecutivo del privilegio en la columna 

Consecutivo. 
• Haga clic en el icono Editar. 

• Haga clic en perfil. 
• Haga clic en privilegio y seleccione una opción. 

• Haga clic en el icono Guardar. 

 

SUBSERIES POR USUARIO 

 
• Permite ver todas las Subseries por usuario por privilegio creadas en 

los diferentes módulos del sistema ArchiDHu. 

 



 

 

 
 
Para ver el listado de las Subseries por usuario por rol realice los siguientes 

pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Subseries por usuario. 

 

 
 

Para crear una nueva subserie por usuario realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono Crear Nueva. 
• Haga clic en Subserie y seleccione una opción. 

• Haga clic en Usuario y seleccione una opción. 
• Haga clic en el icono Guardar. 

 



 

 

 

 

Para editar una Subserie por usuario realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el número consecutivo de la subserie en la columna 

Consecutivo. 
• Haga clic en el icono Editar. 

• Haga clic en Subserie. 
• Haga clic en Usuario y seleccione una opción. 

• Haga clic en el icono Guardar. 

 

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

 

• Permite ver todas las listas de las dependencias creadas en el sistema 

ArchiDHu. 



 

 

 
 
Para ver el listado de las Dependencias realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Tablas de Retención Documental. 

Para ver las opciones de una dependencia realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono Ir a la columna opciones. 
 

 

 
Para consultar una serie realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el icono Consultar. 
• Digite el código de serie. 

• Digite la Descripción Serie. 
• Haga clic en el icono Consultar. 

 

 



 

 

 

Para Crear una serie realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el icono Crear. 

• Digite el código de serie. 
• Digite la Descripción. 

• Haga clic en el icono Guardar. 
 

 
 

 

Para Editar una serie realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el código de la serie en la columna Código. 

• Haga clic en el icono Editar. 

• Realice los cambios que crea necesarios. 
• Haga clic en el icono Guardar. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 

 

COMUNICACIONES 
 

COMUNICACIONES INTERNAS 
 

El módulo de Comunicaciones Internas permite administrar y consultar 

todas aquellas comunicaciones que tienen un CARACTER CORPORATIVO, 
las cuales se generan y envían entre las diferentes áreas de la Unidad. 

 

 
 

CREAR FORMULARIO RADICACIÓN 

 

• A través de sistema ArchiDHu podrá crear toda comunicación interna, 
por medio de un formulario web enviarlo y mantener un registro y 

control evitando la impresión y disminuyendo el volumen documental. 
• Haga clic en la barra de menú superior, en comunicaciones / internas 

/ nueva interna. 
 

 
 



 

 

CONSULTAR 

 
• Con ArchiDHu se consulta en línea la correspondencia interna 

teniendo un control actualizado que permite dar respuestas rápidas y 
efectivas. 

 

 
 

 

Para hacer una consulta de las comunicaciones internas recibidas realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Consultar y seleccione uno o más 
criterios. 

• Escriba el nombre del radicado. 
• Seleccione la Dependencia de origen. 

• Escriba el asunto. 
• Escriba el contenido. 

• Seleccione, Destino, Firma, Proyectó, Copia a, Estado. 
• Seleccione la fecha de creación. 

• Seleccione Entregado, Periodo. 

• Seleccione Fecha envío guía, Marca y Ordenar Por. 
• Haga clic en consultar. 



 

 

 
 

  BANDEJA DE ENTRADA 

 
• En la Bandeja de Entrada usted podrá visualizar todas las 

comunicaciones internas donde usted es el destinatario. 
 

 
 

Para ver las comunicaciones en la bandeja de entrada realice los siguientes 

pasos: 
• Haga clic en el menú superior, icono comunicaciones, internas, 

Bandeja de Entrada. 

• Seleccione cualquiera de las siguientes opciones. 
• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 

clic en guardar para luego ser consultada. 



 

 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia   que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

BANDEJA DE SALIDA 

 

• En la Bandeja de Salida usted podrá visualizar todas las 
comunicaciones internas donde usted es el remitente. 

 

 
 

Para ver las comunicaciones en la bandeja de salida realice los siguientes 
pasos: 

• Haga clic en el menú superior, comunicaciones, internas, Bandeja de 
Salida. 

• Seleccione cualquiera de las opciones de la bandeja de salida. 

• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 

clic en guardar para luego ser consultada. 
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la correspondencia. 



 

 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

POR LEER 

 

• Muestra el listado de todas las comunicaciones internas que están por 
ser leídas con el símbolo del sobre de carta cerrada. 

 

 
 

Para ver las comunicaciones internas realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral, icono Por leer. 

• Opciones de Por leer 
• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 

clic en guardar para luego ser consultada. 
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 



 

 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

 
 

POR RESPONDER 

 

• Muestra el listado de todas las comunicaciones internas que están por 
responder con el símbolo del sobre de carta abierto. 

 

 
 

Para ver las comunicaciones internas por responder realice los siguientes 
pasos: 

 
• Haga clic en el menú lateral, icono Por responder. 

 
• Seleccione cualquiera de las opciones por responder. 

• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 
clic en guardar para luego ser consultada. 



 

 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
 

 
 

BORRADOR 

 

• Muestra todas las comunicaciones internas que han sido creadas pero 
que aún no se han radicado. 

 

 
 

Para ver las comunicaciones en borrador realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral, icono Borrador. 

 



 

 

• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 
clic en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

ANULADAS 

 

• Muestra todas las comunicaciones internas que han sido anuladas, la 
fecha y el motivo. 

 

 
 

Para ver las comunicaciones internas anuladas realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral, icono Anuladas. 

 

• Opciones de Anuladas. 

• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 
clic en guardar para luego ser consultada. 



 

 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

PAPELERA 

 

• Permite ver todas las comunicaciones internas que han sido enviadas 
de las otras bandejas a la papelera 

 

 
 

Para ver las comunicaciones internas borradas realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Papelera. 

• Guardar marca: Marque la correspondencia que desea guardar, haga 
clic en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la correspondencia. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la correspondencia que el usuario guardo anteriormente. 



 

 

• Borrar: Marque la correspondencia que desea borrar, haga clic en 
borrar para la correspondencia que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la correspondencia que desea exportar, haga clic 
en exportar para enviar los 

• registros a un archivo de Excel para ser impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

WORKFLOW 

• Permite ver todas las comunicaciones internas que están dentro de 

un flujo de trabajo. 
 

 
 

Para ver las comunicaciones internas que están con workflow realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en comunicaciones/internas/workflow. 
 

COMUNICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS 
 

 



 

 

 
• El módulo de Comunicaciones Externas Recibidas facilita la 

administración y consulta de las diferentes comunicaciones que se 
reciben de las personas naturales y Jurídicas ajenas a la organización 

a las cuales se les debe hacer un determinado proceso interno. 
 

CREAR 

 

 
 

• Para crear una comunicación recibida en el sistema ArchiDHu, realice 

los siguientes pasos 
• Haga clic en el menú superior comunicaciones/Externas 

recibidas/Crear. 
• Diligencie todos espacios requeridos y radique. 

• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

CONSULTAR 

 

 



 

 

 
• Con ArchiDHu se consulta en línea la comunicación recibida teniendo 

un control actualizado que permite dar respuestas rápidas y 
efectivas. 

 

 
 
Para hacer una consulta de las comunicaciones externas recibidas realice 

alguno los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Consultar. 

• Seleccione alguno (s) de los criterios de búsqueda. 
• Haga clic en el icono consultar y el sistema lo llevara a la lista de 

comunicaciones que corresponden a esa búsqueda. 
• Si desea borrar los datos registrados haga clic en icono deshacer para 

limpiar el formulario e ingresar nuevos. 
 

 
 

• Lista de Consultar. 
• Guardar: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic en 

guardar para luego ser consultada. 
• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 

• Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 
comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Entregados: Marque la comunicación que va a hacer entregada, 
imprima la planilla y haga clic en entregados. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
 



 

 

 
 

BANDEJA DE ENTRADA 

 

 
 

• Con ArchiDHu se consulta en línea la comunicación recibida por usted 

como destinatario principal o de copia, teniendo un control 
actualizado que permite dar respuestas más rápidas y efectivas. 

 

Para ver las comunicaciones externas recibidas realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Bandeja de Entrada. 

 
 

 
 

• Opciones de Bandeja de entrada 
• Guardar: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic en 

guardar para luego ser consultada. 



 

 

• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación seleccionada. 

• Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 
comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Entregados: Marque la comunicación que va a ser entregada, 
imprima la planilla y haga clic en entregados. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

 
 

POR LEER 

 

 
 

• Muestra el listado de todas las comunicaciones externas recibidas que 
aún no han sido leídas con el símbolo del sobre de carta cerrada. 

 
 

 
 

 



 

 

Para ver las comunicaciones por leer realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Por leer. 

 

• Guardar: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic en 
guardar para luego ser consultada. 

• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarcar: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 
comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Entregados: Marque la comunicación que va a ser entregada, 
imprima la planilla y haga clic en entregados. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 

exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 
impresos. 

• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 
 

 
 

VENCIDAS 

 

 



 

 

• Muestra las comunicaciones Externas Recibidas que se encuentran 
vencidas y requieren de una acción por parte del usuario. 

Para ver las comunicaciones vencidas realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Vencidas. 

• Seleccione cualquiera de las siguientes opciones. 
• Guardar: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic en 

guardar para luego ser consultada. 
• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 
• Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 

comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Entregados: Marque la comunicación que va a ser entregada, 
imprima la planilla y haga clic en entregados. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

POR VENCER 

 

 
 

• Son todas las comunicaciones recibidas que están por cumplir su 

fecha de vencimiento. 

Para ver las comunicaciones por vencer realice los siguientes pasos: 



 

 

• Haga clic en el menú lateral, icono Por vencer. 

• Seleccione cualquiera de las opciones. 

• Guardar: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic en 

guardar para luego ser consultada. 
• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 
• Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 

comunicación que el usuario guardo anteriormente. 
• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 

para la comunicación que desea quitar de la bandeja.  
• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 

comunicaciones borradas. 
• Entregados: Marque la comunicación que va a ser entregada, 

imprima la planilla y haga clic en entregados. 
• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 

exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 
impresos. 

• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

PAPELERA 

 

 
 

• Permite ver todas las comunicaciones externas recibidas que han sido 
borradas. 

Para ver las comunicaciones externas recibidas borradas realice los 

siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral, icono Papelera. 

 



 

 

• Guardar Marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 
en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarca: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de la 

comunicación que el usuario guardo anteriormente. 
• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 

comunicaciones borradas. 
• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 

exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 
impresos. 

• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 
 

COMUNICACIONES EXTERNAS ENVIADAS 
 

 
 

• El módulo de Comunicaciones Externas Enviadas facilita la 

administración y consulta de las comunicaciones generadas en la 
organización y cuyo destino es una persona natural o jurídica externa 

a la organización con quien se tiene un determinado vínculo en el 
desarrollo de las actividades empresariales. 

 
 

 

 
 



 

 

CREAR FORMULARIO WEB 

 

 
 

• Con ArchiDHu podemos crear un formulario web y se genera la 

plantilla corporativa en un solo paso y sin tener que desplazarnos de 
sitio o de programa. 

• Haga un click en el menú superior en comunicaciones/externas 

enviadas/crear/formulario web. 
 

 
 

 
 

 



 

 

CONSULTAR 

 

 
 

• Con ArchiDHu Web se consulta en línea la comunicación enviada 
teniendo un control actualizado que permite dar respuestas rápidas y 

efectivas. 

 
Para hacer una consulta de las comunicaciones externas enviadas realice 

alguno los siguientes 
pasos: 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 
en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 

• Opciones de Consultar 



 

 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 
en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
 

 
 

BANDEJA DE SALIDA 

 

 
 

• En Bandeja de salida podrá ver todas las comunicaciones externas 
enviadas donde usted es el remitente. 



 

 

Para ver la Bandeja de salida realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Bandeja de salida. 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 

en guardar para luego ser consultada.  
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación.  
• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 

la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 
• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 

para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 
• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 

comunicaciones borradas.  
• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 

exportar para enviar los registros a Excel para ser impresos. 

• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 
 

COPIAS INFORMATIVAS 

 

 
 

• En Copias informativas podrá ver todas las comunicaciones externas 

enviadas de las cuales se ha enviado copia a usted. 
Para ver las Copias informativas realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Copias Informativas. 

• Opciones de Copias Informativas 



 

 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 
en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
 

BORRADOR 

 

 
 

• Muestra las comunicaciones externas enviadas que han sido creadas, 
pero aún no se han radicado. 

Para ver los borradores de las comunicaciones realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Borrador. 

• Opciones de Borrador 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 
en guardar para luego ser consultada. 

• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 
exportar la comunicación. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 



 

 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

 
 

ANULADAS 

 

 
 

• Muestra las comunicaciones externas enviadas que han sido anuladas 
por algún motivo. 

Para ver las comunicaciones Externas Enviadas Anuladas realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Anuladas. 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 

en guardar para luego ser consultada. 
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 



 

 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que  el  usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones anuladas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros 

a un archivo de Excel para ser impresos. 
Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

REPORTE 

 

 
 

• Muestra las comunicaciones externas enviadas que no han sido 
entregadas para generar la planilla que se les entrega a los 

mensajeros. 

Para ver las comunicaciones Externas Enviadas Reporte realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú lateral/icono Reporte. 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 

en guardar para luego ser consultada. 
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 



 

 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 

• Borrar: Marque la comunicación que desea borrar, haga clic en borrar 
para la comunicación que desea quitar de la bandeja. 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
 

 
 

 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

 

PAPELERA  

 

 
 

• Permite ver todas las comunicaciones externas enviadas que han sido 
borradas de la bandeja de salida y enviadas a la papelera. 

Para ver las comunicaciones de la papelera realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú lateral/icono Papelera. 

• Guardar marca: Marque la comunicación que desea guardar, haga clic 

en guardar para luego ser consultada. 
• Marcar todos: Haga clic en marcar para guardar, borrar, entregar o 

exportar la comunicación. 

• Desmarcar todos: Haga clic en desmarcar para quitar las marcas de 
la comunicación que el usuario guardo anteriormente. 



 

 

• Restaurar: Haga clic en restaurar para traer nuevamente las 
comunicaciones borradas. 

• Exportar: Marque la comunicación que desea exportar, haga clic en 
exportar para enviar los registros a un archivo de Excel para ser 

impresos. 
• Haga clic en cualquiera de las diferentes opciones. 

ARCHIVOS 
 

ARCHIVOS DE GESTIÓN 
 

 
 

• El módulo de Archivo de Gestión permite la administración de la 

información que se genera diariamente en los puestos de trabajo y 
que se encuentra contenida en carpetas de gestión de cada uno de 

los empleados de la organización. 
 

CREAR 

 

• La opción crear permite al usuario crear un Archivo de Gestión para 
ser procesado en el sistema ArchiDHu. 

 

 
Para crear un Archivo de Gestión realice los siguientes pasos: 



 

 

• Haga clic en el menú superior en archivos/archivos de gestión/crear. 
• Una vez seleccione los campos correspondientes a la Tabla de 

Retención Documental. (SubFondo, Sección, Subsección, 
Dependencia, Serie y Subserie. 

• Esta muestra los tiempos de retención y la disposición final para 
control. 

 

 
 

CONSULTAR 

 

 
 

• La opción Consultar permite consultar los archivos que se encuentran 
en Archivo de Gestión en el sistema ArchiDHu. 

Para consultar un Archivo de Gestión realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos/archivos de 

gestión/Consultar. 
 

 



 

 

 
 

LISTAR 

 

 
 

• La opción listar muestra el listado de las distintas unidades 

documentales que se encuentran en Archivo de Gestión en el sistema 
ArchiDHu. 

• Haga un clic en el menú superior en archivos/archivos de 
gestión/listar. 

 

 
 



 

 

VINCULAR 

 

 
 

• Permite vincular un nuevo contenido a una carpeta que se encuentra 
en Archivo de Gestión en el 

sistema ArchiDHu. 
Para vincular un contenido a un Archivo de Gestión realice los siguientes 

pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos/archivos de 

gestión/vincular. 
• Para editar o consultar listas de vinculación haga click en los botones 

que están abajo de las listas: 
 

ARCHIVOS CENTRAL 
 

 
 

• El módulo de Archivo Central permite la administración de los 

archivos de la organización los cuales se encuentran en período de 

retención y consulta activos en la organización y que  constituyen 
soporte legal, comercial, técnico, económico y demás procesos 

realizados por la organización. 



 

 

CREAR 

 

 
 

• La opción crear permite al usuario crear una unidad documental para 
ser procesado en el sistema ArchiDHu. 

Para crear una unidad documental en Archivo Central realice alguno de los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en archivos/archivo central/crear. 
• Una vez seleccione los campos correspondientes a la Tabla de 

Retención Documental. (SubFondo, Sección, Subsección, 
Dependencia, Serie y Subserie). 

• Esta muestra los tiempos de retención y la disposición final para 
control. 

 

 
 
 

 



 

 

CONSULTAR 

 

 
 

• La opción Consultar permite consultar los archivos que se encuentran 
en Archivo de Gestión en el sistema ArchiDHu. 

Para consultar un Archivo de Gestión realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos/archivos de gestión / 

Consultar. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 

 

LISTAR 

 

 
 

• La opción listar muestra el listado de las distintas unidades 

documentales que se encuentran en Archivo Central en el sistema 
ArchiDHu. 

• Haga un clic en el menú superior en archivos / archivos de gestión / 
listar. 

 

 
 

ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS 

 

 
 

• Permite aceptar o rechazar las transferencias hacia el Archivo Central 
en el sistema ArchiDHu. 



 

 

Para consultar las listas de transferencia en Archivo Central realice alguno 
de los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en archivos / archivos de gestión / 
Adm. transferencias. 

 

 
 

ARCHIVO HISTÓRICO 
 

 
 

• El módulo de Archivo Histórico permite la administración de los 

archivos de la organización que terminaron su período de retención, 
pero que tienen algún valor histórico y por lo tanto se deben 

almacenar y custodiar por un tiempo prudencial. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 



 

 

 

CREAR 

 

 
 

• La opción crear permite al usuario crear un archivo en Archivo 
Histórico para ser procesado en el sistema ArchiDHu. 

Para crear un Archivo Histórico realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos/archivo histórico/crear 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

 

CONSULTAR 

 

 
• La opción Consultar permite consultar los archivos que se encuentran 

en Archivo Histórico en el sistema ArchiDHu. 

Para consultar un Archivo Histórico realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos/archivos históricos / 

Consultar. 
 

 
 

LISTAR 

 

 



 

 

 
• La opción listar muestra el listado de las distintas unidades 

documentales que se encuentran en Archivo Histórico en el sistema 
ArchiDHu. 

Para ver las unidades documentales de Archivo Histórico realice los 
siguientes pasos: 

• Haga un clic en el menú superior en archivos / archivos históricos / 
listar. 

 
 

ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS 

 

 
 

• Permite aceptar o rechazar las transferencias al Archivo Histórico en 

el sistema ArchiDHu. 
Para consultar las listas de transferencia en Archivo Histórico realice alguno 

de los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en archivos / archivos históricos / Adm. 
Transferencias. 

 

 
 

 



 

 

PRÉSTAMOS ARCHIVO 
 

 
 

• El módulo de Archivo de préstamos facilita la administración y 

seguimiento de los préstamos de archivos en central, histórico o de 
clientes que se generan al interior de la organización. 

 

MIS PRÉSTAMOS 

 

 
 

• Permite ver todas las unidades documentales que el usuario tiene en 

su poder o ha devuelto al CAD en el sistema ArchiDHu. 
Para ver las unidades documentales que el usuario ha solicitado en 

préstamo, realice los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en archivos / préstamo archivos / mis 

préstamos. 
 

 
 



 

 

SOLICITUDES 

 

 
 

• Permite ver todas las unidades documentales que los usuarios han 

solicitado al CAD en calidad de préstamo en el sistema ArchiDHu. 
Para ver las unidades documentales que los usuarios han solicitado, realice 

los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en archivos / prestamos archivo / 
solicitudes. 

 

 
 

DESCARGAR PRÉSTAMOS 

 

 
 

• Permite visualizar todas las unidades documentales que el usuario ha 

solicitado al CAD en el sistema ArchiDHu y su estado. 



 

 

Para consultar las unidades documentales que los usuarios han devuelto al 
CAD, realice los siguientes pasos: 

• Haga un clic en el menú superior en archivos / préstamo archivos / 
descargar préstamos. 

 

 

DOCUMENTACIÓN TÉCNICA 
 

PLANOS 
 

 
 

• El módulo Planos otorga el soporte que refleja toda la información 

visual, gráfica tomada de los datos de campo y traducida a imágenes 
representativas de estructuras y planos. 

 
 

 
 

 
 



 

 

CREAR 

 

 
 

• Permite a los usuarios de ArchiDHu, crear información acerca de los 

Planos que posee la organización. 
Para crear un Plano en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los siguientes 

pasos: 
• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / planos / 

crear. 
 

 
 

CONSULTAR 

 



 

 

 
 

• Permite consultar los Planos creados en el sistema ArchiDHu. 
Para consultar un Plano creado en el sistema ArchiDHu, realice alguno de 

los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior / documentación técnica / planos / 

consultar. 
 

 
 
 

LISTAR 

 

 
 

• Permite ver el listado de los Planos que se encuentran en creados en 

el sistema ArchiDHu. 
Para ver el listado de Planos creados en el sistema, realice los siguientes 

pasos: 



 

 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / planos / 
listar. 

 

BIBLIOTECA 
 

 
 

• El módulo Biblioteca otorga el soporte que refleja toda la información 

visual, gráfica tomada de los datos de campo y traducida a imágenes 
representativas de estructuras y planos. 

 
 

 
 

 
 

 

 

CREAR 

 

 
 

• Permite a los usuarios de ArchiDHu, crear información acerca de los 
Bibliotecas que posee la organización. 

Para crear una biblioteca en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los 
siguientes pasos: 



 

 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / biblioteca / 
crear. 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

CONSULTAR 

 

 
 

• Permite hacer consultas en el sistema ArchiDHu. 

Para hacer una consulta en el sistema ArchiDHu, realice alguno de los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / biblioteca / 
consultar. 

 



 

 

 
 

LISTAR 

 

 
 

• Permite ver el listado de las Bibliotecas que se encuentran en creados 
en el sistema ArchiDHu. 

Para ver el listado de Bibliotecas creadas en el sistema, realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / biblioteca / 

listar. 
 

PRÉSTAMOS 
 

 
 



 

 

• El módulo de Préstamos permite la administración, control y 
seguimiento de los préstamos que se hacen a través de la biblioteca 

generados al interior de la organización. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

MIS PRÉSTAMOS 

 

 
 

• Permite ver todos los documentos que el usuario tiene en su poder en 

el sistema ArchiDHu. 
Para ver los documentos que el usuario ha solicitado en préstamo, realice 

los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / prestamos 

/mis préstamos. 
 

SOLICITUDES 

 

 
 



 

 

• Permite ver toda la documentación que los usuarios han solicitado al 
CAD en calidad de préstamo en el sistema ArchiDHu. 

Para ver las unidades documentales que los usuarios han solicitado, realice 
los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica / prestamos 
/ solicitudes. 

 
 

DESCARGAR PRÉSTAMOS 

 

 
 

• Permite visualizar toda la documentación que el usuario ha solicitado 
al CAD en el sistema ArchiDHu y su estado. 

Para consultar la documentación que los usuarios han devuelto al CAD, 
realice los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en documentación técnica, prestamos / 
descargar préstamos. 

 

 
 



 

 

MENSAJERÍA Y CAD 
 

FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

 
 

• El módulo de Formatos y procedimientos facilita la organización y 
administración de los distintos formatos, plantillas, procesos y 

procedimientos establecidos por las diferentes áreas y sedes de la 
organización. 

 

CREAR 

 

 
 

• La opción Crear permite a los usuarios de ArchiDHu, crear formatos y 

procedimientos requeridos por la organización. 
Para crear una Forma o Procedimiento en sistema ArchiDHu, realice los 

siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en servicios / crear. 

 



 

 

 
 

CONSULTAR 

 

 
• Permite consultar los formatos o procedimientos creados en el 

sistema. 
Para consultar una Forma o Procedimiento en el sistema ArchiDHu, realice 

los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior/servicios/consultar. 
 

 
 

LISTAR 

 



 

 

 
 

• Permite ver el listado de los formato y procedimientos que se 

encuentran en creados en el sistema ArchiDHu. 

Para listar las forma y procedimiento en el sistema ArchiDHu, realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en servicios / listar. 
 

 
 
 

 

SOLICITUD DEL SERVICIOS 
 

 
 

• El módulo de Solicitudes de Servicios CAD permite la administración 

de los distintos requerimientos de Mensajería, Correo Interno, Correo 
Externo, Digitalización de documentos, fax y capacitación que se 

presenten al interior de la organización. 



 

 

 

CREAR 

 

 
 

• La opción Crear permite a los usuarios de ArchiDHu, crear una 
solicitud de servicios como mensajería, correo interno, 

digitalizaciones, etc. Ofrecidos por el CAD de la empresa. 
Para crear una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice los 

siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior en servicios / crear. 

 

 
 

CONSULTAR 

 



 

 

 
 

• Permite consultar los servicios solicitados en el sistema ArchiDHu. 

Para Consultar una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en servicios / consultar. 
 

 
 

LISTAR 

 

 
 

• Permite mostrar el listado de las solicitudes de servicios que se 
encuentran en creadas en el sistema ArchiDHu. 



 

 

Para Listar una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice alguno 
de los siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior en servicios / listar. 
 

 
 

 

APOYO AL USUARIO 
 

 
 

• El módulo de Apoyo al usuario facilita la administración de todas las 

peticiones quejas y reclamos respecto a los procedimientos del CAD y 
a los inconvenientes que se tengan con el ArchiDHu. 

 

CREAR 

 

 



 

 

 
• Permite a los usuarios crear las quejas o peticiones que se presentan 

con la aplicación ArchiDHu o con el CAD. 
Para crear una Solicitud de Servicio del sistema ArchiDHu, realice alguno de 

los siguientes pasos: 
• Haga clic en el menú superior / servicios / crear. 

 

CONSULTAR 

 

 
 

• Permite consultar las quejas o peticiones que se presentan con la 
aplicación ArchiDHu o con los clientes en el sistema ArchiDHu. 

Para realizar una búsqueda en Consultar del sistema ArchiDHu, realice los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior / servicios / consultar. 
  

 
 

 
 

LISTAR 

 

 
 

• Permite mostrar el listado de las inconformidades de Apoyo al Usuario 
que se encuentran creadas en el sistema ArchiDHu 



 

 

Para Listar las inconformidades del sistema ArchiDHu, realice alguno de los 
siguientes pasos: 

• Haga clic en el menú superior / servicios / prestamos / listar. 
 

 
 

 


