
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA EL CARGUE DE INFORMACIÓN DE LAS TRD EN EL 

GESTOR DOCUMENTAL (DOCUWARE) 

 

 

 

 

 

 

 



• El Gestor Documental DocuWare, es el sistema de almacenamiento que permite salvaguardar los documentos 

producidos por las áreas académicas y administrativas de la USTA, de acuerdo con las Tablas de Retención 

Documental (TRD). 

• Es importante señalar, 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 búsquedas. 

 

 

 

Ejemplo TRD – Oficina de Archivo General 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se reflejará el paso a paso de la manera como se deben cargar la información en el Gestor Documental. 

 

 



PASO 1. INGRESO AL APLICATIVO DE GESTÓN DOCUMENTAL: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 ícono. 

 

 



 

PASO 2. VALIDACIÓN DE CREDENCIALES: 

 

 

 

 

Para iniciar sesión dar en el botón 

“continuar con Microsoft” desde su 

equipo de cómputo asignado. (No 

requiere diligenciar el campo de usuario y 

contraseña, dado que estos datos los toma 

automáticamente cuando el usuario ingresa a 

su equipo). 



PASO 3. INGRESO AL MÓDULO DE TRD: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tan pronto ingrese, seleccione la pestaña 

“Carpetas” ubicada en la parte superior. 

A continuación, se visualizará la carpeta con el 

código correspondiente a su Dependencia.  

Para abrir dar doble clic sobre la carpeta. 



PASO 4. INGRESO A LAS SERIES DOCUMENTALES: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar a la carpeta, se 

desplegarán las series 

documentales de la Dependencia. 



PASO 5. INGRESO A LAS SUBSERIES DOCUMENTALES: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haga Doble clic para 

Ingresar a la subserie. 



PASO 6. CREACIÓN CARPETAS AÑO DE ARCHIVADO: 

 

A continuación se crea la carpeta correspondiente al año en que se producen los documentos, en caso de que no se 

haya creado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic derecho y seleccione la 

opción “Nueva Carpeta”. 

Observamos que la nueva carpeta 

fue creada 

Cambiamos “Nueva carpeta” por el 

año que desea archivar.  



 

PASO 7. IMPORTAR DOCUMENTO: 

Al ingresar a la carpeta del año de archivado, haga clic en la opción ”Importar”, y seleccione el documento que requiere 

subir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Seleccionar el Archivo a Cargar. 

Abrir para subir el documento. 



 

PASO 8. DILIGENCIAMIENTO DE DATOS: 

 

A continuación, se habilitarán las entradas de índice dónde se ingresarán los datos correspondientes al documento 

subido al Gestor Documental: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Continue el diligenciamiento de los datos como se muestra en la siguiente página… 

“Proceso” (Campo opcional) Ej. Aseguramiento de 

la calidad, docencia, Investigación, series comunes 

y otros. 

“Año de Archivado” corresponde al periodo 

que se está cargando. 

“Nombre del expediente” (Campo opcional) 

Solo aplica cuando se crean subcarpetas Ej. 

Nombre del estudiante, nombre del trabajador, 

nombre del evento, entre otros. 

 

“Oficina Productora” es un campo 

predeterminado (no es editable). 

“Serie” campo predeterminado, no editable. 

“Subserie” campo predeterminado, no editable. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente archive el documento dando clic en el icono                        que aparece en la parte superior derecha, 

tenga en cuenta las anteriores instrucciones para el cargue de los demás documentos. 

 

 

“Tipos documentales” campo obligatorio que siempre debe ser 

seleccionado al hacer clic en la flecha de la derecha. 

 

“Asunto” campo diligenciado automáticamente, sin 

embargo puede modificarse, si así se requiere. 

“Descripción” en este campo se hace una breve 

descripción del documento. 

 

“Nro de Folios” en este campo se indica el número 

de hojas que contiene el documento. 

“Usuario Proceso” corresponde al nombre de la persona que está 

subiendo el documento. 

“Documento de Identidad” en este campo se ingresa el número de 

identificación del estudiante o trabajador (si aplica). 

“Programa” se diligencia el nombre del programa académico  

Archivar 



 

 

 

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

 

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

 

 

 

 

 

 

• Dar clic sobre el ítem requerido. 

 



 

 

PASO 10. BÚSQUEDA DE DOCUMENTOS 

 

Para consultar un documento ubíquese en el icono                            y haga clic en la opción “Gestión USTA TRD Index – 

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

 

 

 

 

 

 

Búsqueda 



 

 

Puede realizar la búsqueda por cualquiera de los siguientes campos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Fulltext” esta opción permite visualizar los documentos que 

contienen una misma palabra. 

“Asunto” esta opción permite realizar la búsqueda de un 

documento de manera más precisa, puede asociarse con los 

otros campos establecidos. 

 

Una vez diligenciados los datos en 

los campos respectivos haga Clic en 

“Buscar”. 



PASO 11. DESCARGAS Y VISUALIZACIÓN DE ARCHIVOS 

Si desea descargar documentos ubíquese en el campo de “Herramientas” que se encuentra al lado izquierdo del 

documento y siga las siguientes indicaciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los iconos (-) (+) se utilizan 

para hacer ZOOM al documento 

que estamos visualizando. 

 

Al dar clic sobre el icono indicado, el 

sistema procederá a realizar la descarga 

del documento requerido. 

Seleccione la opción “en formato original”. 



PASO 12. PROCESOS DE EDICIÓN: 

 

Cuando necesite corregir los datos previamente cargados de un documento, utilice la opción “Editar entradas de 

índice” la cual se despliega como se muestra a continuación: 

 

 

  

 

 

 

Clic derecho sobre el 

documento cargado 

previamente.                                                     

Seleccionamos la opción 

“Editar entradas de Índice” 

para habilitar los campos a 

modificar. 



 

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

icono 

    

 

 

 

 

 

Guardar 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GRACIAS 
 

 

 

 

 

 

 


