
              DTIC 
 

 

DTIC CRAS/RDAC 
 

ARCHIVAR EXPEDIENTES  - VIRTU 
El ciclo de vida de un Expediente VIRTU acaba cuando se envía el mismo al 

archivo, a continuación, se detallan los pasos a seguir: 

Funcionario 
1) Identificar el número de expediente a ser archivado y hacer clic en la 

misma. 
 

 
 

2) Ingresar y seleccionar Tipo de actuación: "Archivar", seguidamente se 
deberá ingresar la explicación. 

 

 
 

3)  En Pase colocar "Pase para archivo" y en nodo archivador el que le corresponde 
al área, hacer clic en confirmar para la firma. 
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4) Firmar la actuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) El expediente tendrá que salir de la bandeja de entrada e ir a la(s) persona(s) 

habilitadas por la dirección para realizar el archivo (solo si en ese caso es la 

misma persona quedara en la misma bandeja con la actuación de pase a 

archivo). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Archivador 
1) Identificar el número de expediente a ser archivado 
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2) Ingresar al expediente que esta con el estado: "Archivar expediente". 

Seguidamente en la opción "Devolver expedientes" marcar No 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Hacer CLIC en el botón “Confirmar” que está en el lado derecho del panel de 

VIRTU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) El expediente desaparece de la bandeja de entrada y pasa a ser "archivado" 

 

 

 


