INSTRUCTIVO

ENVIAR CORRESPONDENCIA DESDE EL APLICATIVO DE GESTION
DOCUMENTAL - DOCUWARE

1. ACCEDER A DOCUWARE

En la barra de tareas y/o en el
escritorio se encuentra anclado
el icono correspondiente al
Gestor Documental.

Para ingresar de clic en el icono.

2. INGRESO A FORMULARIOS DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

@ pocuwere e
&2 Bandejas Q Bisqueda  Tareas o I Carpetas a Formularios O,
* inbox X
& importar  e=Escanear E 1] = I Crear registro de datos v

Dar Clic sobre la

pestafa
“Formularios”.




3. VISUALIZACION DEL FORMULARIO DE RECOLECCION DE
CORRESPONDENCIA

Janet Cristina Ortiz Cruz
@ DocuWare Universidad Santo Tomas

@ rmier | Qs | e 5

Tipo Nombre Descripcion

Recoleccion Correspondencia Bogot3 co...

A continuacion se despliega

el formulario para el envio
de la correspondencia.

Dar doble clic para acceder.

4. ACCESO AL FORMULARIO

Después del paso anterior, se abrir4 una nueva pestafa en el navegador en el cual
se visualiza el formulario de solicitud de recoleccion:

9 DocuWare X 9 https//sgdeausantotomaseduc X +

(& @ s dea.usantotomas.edu.co,

Universidad Santo Tomas
@ Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen™

Colocar donde se debe buscar la correspondencia

Tipo de Correspondencia®

Asunto™

Cantidad™

Destino
v

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitara una casilla para que sea especificada Ia
direccion

Adjuntar archivo

Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de la solicitud en caso de que apligue




5. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO

Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

@ Universidad Santo Tomas

Sede Principal

Dependencia Origen™

[Escriba para fiitrar...

Coloca 1400 Rectoriz General
1010_Oficina de apoyo a Egresados
Tipo de¢
1020_Departamento de Comunicaciones

1030_Oficina de Mercadeo

1100_Secretaria General En este campo se selecciona
inimmics 1200_Dir. Nacional de Evangelizacién el Céd|go de |a Dependencia

1201_Dir. Nacional Evangelizacién Dr. Angelico a |a Cual Usted pertenece.
- 1202_Dir. Nacional Evangelizacién Aquinate

1203_Dir. Nacional Evangelizacion Campus

1300_Dir. Nacional de Planeacién, Desarrollo E in

1343_Centro de Condiliacion y Arbitraje
Destin( ’
1400_Oficina de Auditoria Interna

v

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitara una casilla para que sea especificada fa
direccion

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de Ia solicitud en caso de que apligue

Enviar




Universidad Santo Tomas

Primer Claustro Universitario de Colombia

&

Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen™
3100_0Oficina de Archivo General v
Colocar donde se debe buscar Ia correspondencia
Tipo de Correspondencia™
| ~

Caja
Asunta
Documento
Paquete
Sobre

Cantid:
Otro

Destino

En este campo se selecciona
uno de las opciones que se

despliegan, seguln
corresponda.

v

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitard una casilla para que sea especificada 2

direccion

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de 12 solicitud en caso de que apligue

Enviar



Universidad Santo Tomas
@ Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen®
3100_0ficina de Archivo General v

Colocar donde se debe buscar Ia correspondencia

Tipo de Correspondencia™

Documento v
Asunto™

|
Cantidad™

En este campo se diligencia la
) descripcion de la

Destino

correspondencia que se esta
enviando.

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitard una casilla para que sea |
direccion

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo agui.

Cague los archivos de la solicitud en caso de que apligue

Enviar



Universidad Santo Tomas

Primer Claustro Universitario de Colombia

Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen™®
3100_Oficina de Archivo General v

Colocar donde se debe buscar Ia correspondencia

Tipo de Correspondencia™

Documento v

Asunto*

Tabla de retencidn documental

Cantidad™

L]

Destino

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Corre,

e Se diligencia la cantidad de
folios y/o elementos que se
Kifiastiar-ardide esta'n enviando dependier)do
Haga clic para explorar el tIpO de CorrespondenCIa.
@ o arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de Ia solicitud en caso de que aplique

Enviar



Universidad Santo Tomas
@ Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen™
3100_0Oficina de Archivo General v
Coloca. 1000_Rectoria General
1010_0Oficina de apoyo a Egresados
Tipo de 1020_Departamento de Comunicaciones
Docur 1030_Oficina de Mercadeo
1100_Secretariz General
Asunte@ 31700 _pir. Nacional de Evangelizacién
Tabla | 1201_Dir. Nacional Evangelizacién Dr. Angelico
1202_Dir. Nacional Evangelizacién Aquinate
Cantid: 1203_Dir. Nacional Evangelizacion Campus
4 1300_Dir. Nacional de Planeacion, Desarrollo E in
1343_Centro de Conciliacién y Arbitraje
Destin¢ 1400_0Oficina de Auditoriz Interna

[Escriba para filtrar... A~

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitard una casilla para que sea especificada la
direccion

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Se selecciona de la lista

desplegable el cddigo de la
Dependencia a la cual va
dirigida la correspondencia.

Cague los archivos de la solicitud en caso de que aplique

Enviar



Universidad Santo Tomas
@ Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal
Dependencia Origen™
3100_Oficina de Archivo General v
Colocar donde se debe buscar Ia correspondencia
Tipo de Correspondencia™
Documento
Acywn” Para el caso de correspondencia
Tea oo donf externa se selecciona el destino
) “3110_Correspondencia”
Cantidad®
4
Destino
3110_Correspondencia v

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitara una casilla para que sea especificada Ia
direccion

Destino Externo™

Especifique el destino de la correspondencia

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
o arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de la solicitud en caso de que aplique



Universidad Santo Tomas
@ Primer Claustro Universitario de Colombia
Solicitud Recoleccion de Correspondencia

Sede Principal

Dependencia Origen™

3100_Oficina de Archivo General v

Colocar donde se debe buscar la correspondencia
‘ﬁpo de Correspondencia™

Documento v
Asunto™

Tabla de retencién documental . . .

A continuacion se despliega una

Cantidad™ casilla automaticamente en la cual

4 debera especificar la direccion

exacta del destino.
Destino

3110_Correspondencia

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitard una casilla para que sea especificada la
direccion

Destino Externo™

Archivo General de |a Nacidn Carrera 6 No. 6 - 91 Bogota D.C)|

Especifique el destino de la correspondencia

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de la solicitud en caso de que apligue



@ Abrir X

< v A |« TRD > 3100 » 136_01_Tablas Retencion Documental > TRD VIGENTES v O 2 Buscar en TRD VIGENTES
Organizar v Nueva carpeta v @ O
~
[ Este equipo [0 Nombre Fecha de medificacién Tipo Tamaiio A
|| Archivo General @ 1000 Rectoria General 23-jun-2022.pdf 30/06/2022 12:28 p. m. Chrome HTML Do... 1.087 KB
‘ Descargas @ 1010 Oficina de Apoyo a Egresados 07...  3/11/2021 9:24 a. m. Chrome HTML Do... 1.268 KB
Documents @ 1020 Departamento de Comunicacion...  19/03/202112:38 p. m. Chrome HTML Do... 2.283KB
B Escritori @ 1030 Area de Mercadeo 06-sep-2021.pdf  9/09/2021 8:31 a. m. Chrome HTML Do... 1.592 KB
e @ 1100 Secretaria General 09-jul-2021.pdf ~ 3/11/2021 %:28 a. m. Chrome HTML Do... 3.029KB
() Imagenes @ 1200 Direccion Nacional de Evangeliza... 3/11/20219:30 3, m. Chrome HTML Do... 2039K8
D Musica @ 1300 Direccion Nacional de Planeacio... ~ 3/11/20219:32 a. m. Chrome HTML Do... 2.652 KB
, Objetos 3D @ 1343 Centro de Conciliacion y Arbitraj...  3/11/2021 %:34 3, m. Chrome HTML Do... 1.636 KB
B videos @ 1400 Auditoria Interna 15-mar-2021.pdf ~ 19/03/202112:38 p.m.  Chrome HTML Do... 1.694 KB
g 0S(C) @ 1600 Departamento de Promocion y B...  3/11/2021 9:37 3. m. Chrome HTML Do... 2,052 KB
= Conexion_Archi @ 1700 Direccion Nacional de Relaciones... 15/01/2021 10:57 a. m. Chrome HTML Do... 2329KB
- i @ 1800 Departamento Juridico 27-nov-2...  3/11/2021 %:40 a, m. Chrome HTML Do... 3.382KB
' Bibliotecas @ 2000 Vicerrectoria Academica General ... 3/11/20219:53 a. m. Chrome HTML Do... 1.218KB
o Red @ 2006 Departamento Editorial 29-nov-2..  3/11/2021 %:55 3. m. Chrome HTML Do... 2.177K8B
- ‘v @ 2008 Unidad de Desarrollo Integral Est...  20/10/2020 12:28 p. m. Chrome HTML Do... 987 KB i
Nombre: I vl ‘ Archivos personalizados (*.pdf; V!
[ Ao ] | cancelar |

Si el destino es externo, debe seleccionar 3110_Correspondencia y se habilitard una casillz para que sea especificada Ia
direccion

Adjuntar archivo

@ Haga clic para explorar
0 arrastre un archivo aqui.

Cague los archivos de la solicitud en caso de gue apligue

Se debera adjuntar el documento o
soporte de la correspondencia que
se esta enviando (Segun sea el
Caso).

Una vez terminado de diligenciar el
formulario, dar clic en el boton
“Enviar”.



