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Una vez haya ingresado a la opcion por la ruta Captura de datos/Correspondencia enviada
aparecera la siguiente ventana:

“#. Microsoft Access - [Correspondencia Enviada]

LI T S N S L By ~7p i i 2 Elcal | 2 | R*

archivo  Edicion  %er Regisktros Herramientas ayuda

CORRESPOMNDEMNCIA ENVIADA |

Datos basicos ]A_sunl:o,.-" Descargue ] Digitalizacidn ]

Yigencia |Z009 uUltimo ndamero grabado |5
MNidmero Registro - Cambiar
Fecha Registro [15/10/2002  Hora | 17:32
Dias tramite respuesta
Fecha Recibido | Hora | Calendario
Fecha Envio | Hora | Habiles

Dependencial | = |

Responsable | 1

Tipo de Documento 1
Serie Documental )|

Carpeta

Control cruzado | 11

Mombre destinatariol| hat
Dependencia destinataria | - |

Direccién |
E-Mail |

En la primera pestafia que corresponde a los Datos Basicos de la correspondencia la fecha del registro y la
hora las coloca el sistema automaticamente y no se podran modificar.

Para realizar el proceso de procedera a seguir el ejemplo con un registro de la correspondencia recibida
que se va a responder; utilizaremos el registro de la siguiente imagen:

CORRESPOMDEMCIA RECIBID A |

Daktos basicos ] Asunkto ] Pase A I Digitalizacidn ] Descargue ]

YWigencia [Z009 ultinio ndmero grabado 212121212

mamero [FEE =
Fecha |zi/Oo9/z009 Hora 12:47 Pr4

Remitente

Remitente  |[EDISOM GUTIERREZ -~

Contackto |
Dependencial = |

Fecha [z1/09/z009
Ciudad [ZIPAQUIRA -

Manmero (3153

Direccién E-Mail |

D estinog

Dependencia_|[100 = | [ ©ficina Gerencia
Serie Documental [330,.41 ~ [ [COMTROL DE COMUMICACIOMNES
Carpeta [CORRESPOMNDEMCIA RECIEIDS

[Controles Cruzados
| ||
| = ||

Para dar respuesta se empieza a diligenciar la informacién basica que se encuentra en la pestaia antes
mencionada:
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§atos basicos |A_sunl:o,.-" Descargue l Digitalizacidn ]
= Yigencia @ Ultimo niamero grabado |6
Mamero Registro [d - Cambiar
Fecha Registro Hora 1740

Dias tramite respuesta

Fecha Recibido | JHora IL _:I Calendario [75
Fecha Enwio I:[ j Hora l:]_ ;I Habiles |12

Dependencia |IDD ;ll Oficing Gerencia
Responsable l -

Tipo de Documento |[CARTA -
Serie Documental |330.41 = |CONTROL DE COMUMNICACIOMNES

Carpeta
Control cruzado =1

Nombre destinatariuﬂ_ Ea
Dependencia destinataria | ||

Direccion |
E-Mail |

Se debera diligenciar la fecha y hora de recibido y de envid, la informacion basica de la dependencia
responsable y el destinatario; antes de guardar se debe diligenciar la pestafia Asunto/Descargue:

CORRESPONDEMNCIA ENVIADA |

Datos basicos (ﬂsuntug" DESCE"QUE] Digitalizacitdn ]

__Asuntu

Asunkto

Medio de Envio [m =i
Cantidad 2

Namero Dficio:

Hamero Guia: |

Regizstro Correspondencia E. ‘ II II I‘ % ‘

|Descargue por codigo de barras i

Codigo de Bamras |

En esta pestafia se diligenciara el asunto e informacion basica de la correspondencia a enviar.
Inmediatamente se haya registrado la informacidon necesaria se puede cambiar el consecutivo que el
sistema genera por defecto, si por ejemplo este consecutivo no es el nimero 6 si no el nimero 3 entonces
desde la pestafia Datos Basicos o desde Asunto/Descargue en el botén Cambiar, se cambia el consecutivo.
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CORRESPOMNDEMCIA ENWIADA |

Datos basicos I Asunto, Descargue ] Digitalizacidon ]

Yigencia |2003 uUltinyo namero grabado |10
Miamero Registro [ - Cambiar
Fecha Registro [15/10/2009 Hora | 17:40
Dias tramite respuesta
Fecha Recibido [Z1/09/Z005  Hora | 12:47 calendario [1
Fecha Envwio |15,l'1El,l'2ElClg Hora | 17:40 Habiles |1
pependencia | [100 > [[ Oficina Gerencia
Responsable [FABID ANTOMIO ZAPATAMIETO =
Tipo de Documento |[CARTA -
Serie Documental [330.41 _~ [[CONTROL DE COMURNICACIOMES
Carpeta
Control cruzado | =11
Mombre destinatario [EDISOMN GUTIERRES 1
Dependencia destinataria | =1
Direccidgn |
E-Mail |

Una vez se de clic en este boton aparecera la siguiente imagen:

Muewvo numero de la Radicacion s | e |
Digite el nuewvo ndmero de la Radicacidn:

Cancelar

L

|3

En esta ventana se debe colocar el consecutivo real de la correspondencia, se da clic en aceptar y el
sistema cambiara el consecutivo de la correspondencia asignandole el nimero que se haya digitado en
esta ventana.




CcODIGO : GU_093

MANEJO DE LA OPCION VERSION: 1

$Tsran - CORRESPONDENCIA ENVIADA |50,

PAGINA: 4de 6

CORRESPOMNDENCIA ENYIADA |

Datos basicos ]A._sunl:o,.-" Descargue ] Digitalizacion ]

Yigencia [2009 Ultimo ndmero grabado (555
Nimero Registro ([§ - [ Cambiar
Fecha Registro [15/10/2009 Hora | 17:40
Dias tramite respuesta
Fecha Recibido [21/09/2009 Hora | 12:47 Calendario [T
Fecha Envio [15/10/2009 Hora | 1740 Habiles |1
Dependencia [100 ~ || oficina Gerencia
Responsable | -
Tipo de Documento [CARTA =
Serie Documental |330.41 ;I |CONTROL DE COMUNICACTIOMNES
Carpeta |
Control cruzado | ||
Nombre destinatario | =1
Dependencia destinataria | - |

Direccion |
E-Mail |

De esta forma se puede realiza la reasignacion de consecutivos en la correspondencia enviada, el proceso
que se describira a continuacion corresponde al descargue de la correspondencia, es decir que una vez
registrada la correspondencia desde el mismo formulario de correspondencia enviada se puede realizar el
registro de respondida en correspondencia recibida.

En primer lugar se muestra la imagen de la correspondencia recibida

CORRESPOMDENCIA RECIBIDA

Datos basicos ] Asunto ] Pase A ] Digitalizacion
Registro nimero

[Se respondié comunicacidn recibida? |

sil
Nvl:n'F

|5i la respuesta es ND]

Soporte en dependencia E
En Archivo

Fecha soporte en dependencia

En la pestafia descargue de la correspondencia recibida se debe diligenciar la informacion de respuesta de
esta correspondencia.

En el formulario de correspondencia enviada en al pestafia Asunto/Descargue
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CORRESPONDENCIA ENYIADA |

Datos béasicos Asunto/ Descargue lDigitaIi;aciﬁn ]

Namero |3 =
Cambiar
-_Asunto

Asunto

Medio de Envio | j

Cantidad 2
Niamero Oficio:

MNdamero Guia: |

Registro Correspondencia & ‘ II II I‘ = ‘

|Descalgue por codigo de barras i
- -

Cadigo de Balra{l@m 5320030321 ]

En la parte inferior de esta pestafia existe la opcion de Descargue por codigo de barras y debe
diligenciarse el campo correspondiente el cual debe contener el codigo de la correspondencia recibida a la
cual se esta dando respuesta. El codigo esta compuesto por: (001), que corresponde a la compaifiia (es el
mismo para cualquier registro), (3153) consecutivo, (para el caso del ejemplo el consecutivo de la
correspondencia recibida a la cual se el esta dando respuesta) y finalmente la fecha del registro de la

correspondencia recibida a responder para el caso del ejemplo (20090921).

El orden debe mantenerse en la siguiente estructura: afo, mes y dia del registro: una vez digitado el

codigo correspondiente se debe dar enter y se generara la siguiente ventana:

=
|

= DESCARGUE : Formulario
DESCAERGUE DE LA CORRESPONDEMNCIA ENYIADA

Registro Commespondencia Recibida:

Miamero Registro |3153 Fecha regiztro |

Reqistro Comrespondencia Enviada:

Miamero Begistro |3 Fecha regiztro

Descargar &
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En esta ventana confirmara que este respondiendo la correspondencia que escogid, ya estando seguro de
continuar debe dar clic en la flecha Descargar.

DESCARGUE DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA |

[ Sysman software

L3 . . " . . .
y Se descargd la informacion en el formulatio Correspondencia Recibida

Descargar &

Finalmente encontrara en correspondencia recibida el registro descargado con al informacion
correspondiente a la correspondencia enviada

CORRESPONDEMNCIA RECIBIDA
Datos basicos ] Asunto ] Pase A ] Digitalizacion l
Registro nimero |3153

Se respondid comunicacion recibida?

|5i la respuesta es 51 i

(_ Mimero de respuesta | 3T -]

Archiva comunicacion? {Si) [

Archiva comunicacion (Soporte) [

Inmediatamente se descargue la respuesta se puede ver en la pestafia descargue de la correspondencia
recibida el indicador de contestado y el numero de respuesta con el que se contesto.



