INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE DE INFORMACION DE LAS TRD EN EL
GESTOR DOCUMENTAL (DOCUWARE)



o El Gestor Documental DocuWare, es el sistema de almacenamiento que permite salvaguardar los documentos
producidos por las areas académicas y administrativas de la USTA, de acuerdo con las Tablas de Retencion

Documental (TRD).
o Es importante senalar, que solo se deben subir los documentos en versiones finales, preferiblemente en PDF y si
se utilizan tildes u otros caracteres, tenerlos en cuenta al momento de hacer las busquedas.

Ejemplo TRD - Oficina de Archivo General

@D LNIVERSIDARIANTQ 1OMA! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

nnnnnnnnnnnnn

A continuacion, se reflejara el paso a paso de la manera como se deben cargar la informacion en el Gestor Documental.



PASO 1. INGRESO AL APLICATIVO DE GESTON DOCUMENTAL:

A
u .
v

FORMATOS SEGUIMIENTOS
CARGUE DO...

u.:) escritorio se encuentra anclado el

Directorio USTA  DocuWare icono correspondiente al Gestor
Documental

IF En la barra de tareas y/o en el

Para ingresar de clic en el icono.




PASO 2. VALIDACION DE CREDENCIALES:

@ DocuWare

Iniciar sesién en
Universidad Santo Tomas Cambiar

Nombre de usuario
Contrasefia

Recordar mi cusnta Restablecer contrasefia

0

=. Continuar con Microsoft

Para iniciar sesion dar en el botén
“continuar con Microsoft” desde su
equipo de codmputo asignado. (wo
requiere diligenciar el campo de usuario y
contrasefia, dado que estos datos los toma

automaticamente cuando el usuario ingresa a
Su equipo).




PASO 3. INGRESO AL MODULO DE TRD:

Miguel Angel Ramirez Camacho ~
6 DocuWare Universidad Santo Tomas <

b Bandejas q Bisqueda s/' Tar (A &
Herramientas .
Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD X 3010 Gestion del Tale mano - Estructura TRD 3010 M=~ N
Estructura TRD ~ QAREWN%
g :l_-:l
Mostrar -
E I

¥l
Tan pronto ingrese, seleccione la pestana wilaled |
“Carpetas” ubicada en la parte superior. j;:
A continuacién, se visualizara la carpeta con el Anotacianes

cddigo correspondiente a su Dependencia. "; ST 2

> «<[

«©

Tipo Nombre

| 3100

Para abrir dar doble clic sobre la carpeta.




PASO 4. INGRESO A LAS SERIES DOCUMENTALES:

C # sgdea.usantotomas.edu.co/DocuWare/Platform/WebClient/

e DocuWare Universidad Santo Tomas

v
ba Bandejas Q Biisqueda + Tareas M Carpetas E Formularios [:_Il
ke W

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD b4

Estructura TRD > 3100 - -— Tl

Nombre " Serie Documental Tipo de Documento Asunto

=
g

04_ACTAS
112_PRESUPUESTO

122_REGISTROS

123_REINTEGRO DE EXPEDIENTES
136_INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

67_GESTION

76_INVENTARIOS

Al ingresar a la carpeta, se
desplegaran las series

documentales de la Dependencia.




PASO 5. INGRESO A LAS SUBSERIES DOCUMENTALES:

Miguel Angel Ramirez Camacho
0 DocuWare Universidad Santo Tomas
G Bandejas q Bisqueda \/ Tareas I carpetas E Formularios E_l]
e W
Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD *
Estructura TRD > 3100 > 04_ACTAS - = 1
Haga Doble clic para
Tipo Nombre Documental Tipo de Documento Asunto

Ingresar a la subserie.

[ ] 04_34_Actas de Reuniones Generzales




PASO 6. CREACION CARPETAS ANO DE ARCHIVADO:

A continuacion se crea la carpeta correspondiente al afio en que se producen los documentos, en caso de que no se
haya creado.

Tipo Nombre Serie Documental Tipo de Documento Asunto
2018

2019

2020

2021

Hacer clic derecho y seleccione la
opcion “Nueva Carpeta”.

Si esta carpeta esta vada desaparecera cuando derre
sesion. Si archiva documentos en ella, permanecera.

CF Nueva carpeta

© pocuware @ pocuware
n Bandejas q Bisqueda \/ Tareas y I Carpetas v u Formularios a Bandejas q Bisqueda \/ Tre=s V E

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD Gestién USTA TRD Index - Estructura TRD

Estructura TRD » 3100 > 04_ACTAS » 04_34 Actas de Reuniones Generales « Estructura TRD > 3100 > 04_ACTAS > 04_34_Actas de Reuniones Gel

Tipo Mombre
Tipo Mombre
[ | 2018
[ ] 2018
[ | 2019
. [ ] 2019
- 3020 Cambiamos “Nueva carpeta” por el
ano que desea archivar. [ ] 2020
[ ] 2021
- 2021 Observamos que la nueva carpeta

fue creada

Mueva carpeta 6




PASO 7. IMPORTAR DOCUMENTO:

Al ingresar a la carpeta del aiio de archivado, haga clic en la opcion "Importar”, y seleccione el documento que requiere
subir.

&a Bandejas Q Biisqueda + Tareas » I Carpetas . a Formularios @ Abrir

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD « L » Red » 17216193 » compartidas$ > Archivo General » TRD » 3100 » 04 34 Actas Reuniones Generales » 2019

~ [J] /O Buscaren2(
Estructura TRD > 3100 > 04_ACTAS > 04_34_Actas de Reuniones Generales Organizar v Nueva carpeta B
Tipo Nombre " serieDoc 3 Acceso répido Mombre
— so1t [ Escritorio @ A0l
Yooams o &g Seleccionar el Archivo a Cargar.
L] 2019 Documentos  # birs ¥
m o =] Imagenes »*
3100 ~
] 2021
2022
2022

Imagenes para Diap

TRD VIGENTES

I Escritorio
@ OneDrive

3 Miguel Angel Ramil
[ Este equipe
# Bibliotecas
¥ Red
FORMATOS
Miguel - Archivo Ce
SEGUIMIENTOS CAF

Nombre: | Acta No. 1 | Todos los archive

(&

Abrir para subir el documento.




PASO 8. DILIGENCIAMIENTO DE DATOS:

A continuacion, se habilitaran las entradas de indice donde se ingresaran los datos correspondientes al documento

subido al Gestor Documental:

€@ Docuware

Universidad Santo Tomas

M carmpetas v E Formularios O,

&a Bandejas q Biisqueda \/ Tareas
Archivar en "Gestion USTA TRD Index"

“Oficina Productora” es un campo

€ Cancelar Reajustar ) .
® predeterminado (no es editable). “Proceso” (Campo opcional) Ej. Aseguramiento de

) la calidad, docencia, Investigacion, series comunes
Oficina Productora ' s g ’
y otros.
Proceso
Serig
Subserie

Afo de Archivado

“Subserie” campo predeterminado, no editable.
Nombre de Expediente

“Afo de Archivado” corresponde al periodo
que se esta cargando.

“Nombre del expediente” (Campo opcional)
Solo aplica cuando se crean subcarpetas Ej.
Nombre del estudiante, nombre del trabajador,
nombre del evento, entre otros.

Continue el diligenciamiento de los datos como se muestra en la siguiente pagina...

A g m
Fay

Herramientas .

mFa . Il
HQTEY
0 -
Mostrar ~
EIEE
B
HMonRE
{:‘:.

Anotaciones .

k XT2N

£

« <O

1

j24 > » INSTRUC

&

UNIVE

PRIMER CL:



“Tipos documentales” campo obligatorio que siempre debe ser
seleccionado al hacer clic en la flecha de la derecha.

“Asunto” campo diligenciado automaticamente, sin

embargo puede modificarse, si asi se requiere.

“Descripcion” en este campo se hace una breve
descripcion del documento.

Tipos Documentales

Asunto . . o 2
Nro de Folios” en este campo se indica el numero
L de hojas que contiene el documento.
Descripcion
Nro de Folios “Usuario Proceso” corresponde al nombre de la persona que esta

i subiendo el documento.
Usuario Proceso

Documento de Identidad . . .
“Documento de Identidad” en este campo se ingresa el numero de

identificacion del estudiante o trabajador (si aplica).
Programa

“Programa” se diligencia el nombre del programa académico

Posteriormente archive el documento dando clic en el icono  Archivar que aparece en la parte superior derecha,
tenga en cuenta las anteriores instrucciones para el cargue de los demas documentos.



PASO 9. RUTA PARA RETORNAR A LA CARPETA ANTERIOR O A OTRA SERIE

Para acceder a cualquier carpeta o serie, haga lo siguiente:

@) pocuware

&a Bandejas q Bisqueda + Tareas M carpetas E Formularios
- el

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD

Estructura TRD » 3100 » 04_ACTAS > 04_34 Actas de Reuniones Generales » 2022 » ACTA 1 ~

Serie Documental

POF Acta 01 ACTAS

e Dar clic sobre el item requerido.

Universidad Sant

Tipo de Documento

Acta



PASO 10. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Para consultar un documento ubiquese en el icono y haga clic en la opcion “Gestion USTA TRD Index —

Blisqueda Documentos TRD"”, tal como se aprecia en la imagen:

@ bocuware

fa Bandejas q Biisqueda \/ Tareas I cCarpetas E Formularios
el L

Gestion UsTA Tril Gestion USTA - Buscar Correspondencia

@ Reajustar

Full

3010 Gestidn del Talento Humano - Buscar Tipos Docu...

Oficina Producll 3010 Gestién del Talento Humano - Didlogo de bisque. .

Serie Docume] Gestién USTA - Didlogo de bisqueda Estandar

Subserie Docume] Gestion USTA TRD Index - Didlogo de bisqueda Estan...
Carp Bisquedas recientes
Afio de Archiv Buscar varios archivadores >
Asunto

Fecha de archivado

Universidad Santo Tomas

-]

Buscar

X

Fal

Herramientas .

[

Mostrar A

[0% ]
[

[]

Anotaciones A



Puede realizar la bisqueda por cualquiera de los siguientes campos:

s Bandejas q Baisqueda y/ Tareas I carpetas E Formularios .
e o

Gestidn USTA TRD Index - Biisqueda Documentos TRD

@ Reajustar Buscar
Fulltext
Oficina Productora ~
Serie Documental ~
Subserie Documental ~
Carpeta ~
Afio de Archivado ~
Asunto ~
Fecha de archivado |
<Ant Hoy Sig>
febrero w2022 ~
lu ma mi ju wi sa do

21 22 23 24 25 26 || 27

28

Limpiar Cerrar



Digite los datos que se requieren consultar, puede realizarlo por cualquiera de los campos que se citan a continuacion:

&4 Bandejas + Tareas I Carpetas Formularios ],

Gestidn USTA TRD Index - Busgqueda Documentos TRD e

“Fulltext” esta opcion permite visualizar los documentos que
contienen una misma palabra.

@ Reajustar

Fulltext
Oficina Productora
Serie Documental

Subserie Documental

Carpeta “Asunto” esta opcién permite realizar la busqueda de un
documento de manera mas precisa, puede asociarse con los

Afio de Archivado .
otros campos establecidos.

Asunto

Fecha de archivado

Una vez diligenciados los datos en
los campos respectivos haga Clic en
“Buscar”.



PASO 11. DESCARGAS Y VISUALIZACION DE ARCHIVOS

Si desea descargar documentos ubiquese en el campo de “"Herramientas” que se encuentra al lado izquierdo del
documento y siga las siguientes indicaciones:

B Universidad Santo Tomas A~k > «<D 13 >» Ada0l @ @ X
D_] Fas
Herramientas .
I FeaEe €2 Universinap §axto Towss
;' > s FREMER CLAUSTHO UNIYEXSITARIO DE COLOMBIA REUNIONES GENERALES
22 5 ACTA1 v == 1| 3 '
&0 O

en formato original Ctrl+Alt+D Pagina 1 de 3

" Serie Documental Tipo de Doc t Asunt Mostra como PDF con anotaciones visibles

como PDF sin anotaciones
ACTAS Acta

Al dar clic sobre el icono indicado, el P FECHA:
sistema procedera a realizar la descarga
del documento requerido.

Los iconos (=) (+) se utilizan

para hacer ZOOM al documento
que estamos visualizando.

Seleccione la opcioén “en formato original”.

«° Respuestas B... o,




PASO 12. PROCESOS DE EDICION:

Cuando necesite corregir los datos previamente cargados de un documento, utilice la opcion “Editar entradas de
indice” la cual se despliega como se muestra a continuacion:

e DocuWare Universidad Santo Tomas hd - 7 IQ !

fa Bandejas q Biisqueda \/ Tareas I Carpetas E Formularios (i —
£ ol

Herramientas "
- |@ UNIvERSIDA

> ©

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD ™ —
P = 1l
! = . me Iy Cédigo: DG
Estructura TRD > 3100 > 04_ACTAS > 04_34_Actas de Reuniones Generales > 2022 » ACTA 1 ~ — ﬂ - et _Codigo: DG
[ DAL SSR—
: ] 4]
Tipo Hombre Clic derecho sobre el " Serie Documental Tipe de Documento Asunto Mostrar A I
documento cargado
previamente. [ [5] ]
Abrir en visor Intro - .
. NnRT HORA INICIO:
@ Abrir en una nueva ventana de Viewer Ctrl+Alt+Intro o~
£
# Editar . > |;-
fm Editar entradas de indice Seleccionamos la OPCIon !
R “Editar entradas de Indice” Anotaciones .
- o ' i para habilitar los campos a 't T2 ASISTENTES:
& Obtener vinculo del documento : -
modificar.
& Poner dip /0
B Enviar... > Vinculos -
[ Descargar.. } o° Respuestas B... AUSENTES:
™ Imprimir.. > INVITADOS:
Ch Copiar en... »
= i 3ni D8:30 am. 52
= Copiar rapidamente en... » it
¢ Documentos vinculados... > m 09:45am.  Pr
09:15 am. Pa
‘9 Historial Cerl+-Al+wW 10:00 am, Cc
¥4 Enviar solicitud




Una vez realizado el paso anterior, haga las modificaciones en los campos que se requiera, posteriormente de clic en el

icono
Guardar
<> ] .
e DocuWare Universidad Santo Tomas - ¥ 0N “='
&4 Bandejas q Bisqueda « Tareas M Carpetas E Formularios [:L . I
w W
Herramientas .. [
Gestién USTA TRD Index - Estructura TRD X 2 WD @
[ 1] ] —
Edicién de entradas de indice de "Acta 01" L1 q 4 Cadi
BT =
Mo oas
< Cancelar Guardar i Mastrar " =%
Entradas de sistema > [ B
Oficina Productora | 3100 L ﬁ@ I HORA 1
{:':.
Proceso | Series Comunes .
iy
Serie | 04_ACTAS Anotaciones .
ASISTE
Subserie | 04_34 Actas de Reuniones Generales L T KZ nu
/
Afio de Archivado | 2022 D
Vinculos -~
MNombre de Expediente | ACTA 1 o Respuestas B AUSEN'
Tipos Documentales | Acta INVITA
Asunto | Acta 01 e o]
09:30 a.
Descripcidn | Propuesta Plan de Accidn 2019 Participacion Brigada de Emergencias USTA Im 09:45 3,
09:15 a,
Nro de Folios 3 TGO
Documento de Identidad
1,




GRACIAS



