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PASO 1. INGRESO AL MODULO DE TRD:
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Tan pronto ingrese, seleccione la pestaha
“Carpetas” ubicada en la parte superior.

A continuacién, se visualizara la carpeta con el

cddigo correspondiente a su Dependencia.

Para abrir dar doble clic sobre la carpeta.




PASO 2. INGRESO A LAS SERIES DOCUMENTALES

« => @ sgdea.usantotomas.edu.co/DocuWare/Platform,/WebClient/
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Tipo Nombre " Serie Documental Tipo de Documento Asunto
| 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




PASO 3. INGRESO A LAS SUBSERIES DOCUMENTALES
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Haga Doble clic para
B 0434 Actas de Reuniones Generales f§ Ingresar a la subserie.

Universidad Santo Tomas

Tipo de Documento Asunto




PASO 4. 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

AL A\ n”
opcion “"Nueva Carpeta”.
Si esta carpeta esta vada desaparecerd cuando demre
sesion. Si archiva documentos en ella, permanecerd.

CF Nueva carpeta
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[ ] 2018
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- 2020 Cambiamos “Nueva carpeta” por el
ano que desea archivar. [ ] 2020
[ ] 2021
- 2021 Observamos que la nueva carpeta

fue creada.




PASO 5. IMPORTAR DOCUMENTO

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




PASO 6. DILIGENCIAMIENTO DE DATOS

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

0 DocuWare Universidad Santo Tomas ~s g n o> «< 1 [ER
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predeterminado (no es editable).

“Proceso” (Campo opcional) Ej. Aseguramiento de

la calidad, docencia, Investigacion, series comunes
Oficina Productora 3100 ' / g ’
y otros.

Proceso

Serie | 04_ACTAS “Serie” campo predeterminado, no editable.
Subserie | 04_34_Actas de Reuniones Generales
“Subserie” campo predeterminado, no editable.
Ao

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

& L

Afo de Archivado 2022

MNombre de Expediente

“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...



“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 . - 2
“Nro de Folios” en este campo se indica el nUmero
o de hojas que contiene el documento.
Descripcion
Nro de Folios

“Usuario Proceso” corresponde al nombre de la persona que esta
subiendo el documento.

Usuario Proceso

Documento de Identidad

“Documento de Identidad” en este campo se ingresa el nimero de
identificacion del estudiante o trabajador (si aplica).

“Programa” se diligencia el nombre del programa académico

Programa

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 demas documentos.



PASO 7. RUTA PARA RETORNAR A LA CARPETA ANTERIOR O A OTRA SERIE

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

@) pocuware
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e Dar clic sobre el item requerido.




