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

 
 

 
 

En la primera pestaña que corresponde a los Datos Básicos de la correspondencia la fecha del registro y la 
hora las coloca el sistema automáticamente y no se podrán modificar. 

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

 

 
 

Para dar respuesta se empieza a diligenciar la información básica que se encuentra en la pestaña antes 
mencionada: 
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Se deberá diligenciar la fecha y hora de recibido y de envió, la información básica de la dependencia 

responsable y el destinatario; antes de guardar se debe diligenciar la pestaña Asunto/Descargue: 
 

 
 
En esta pestaña se diligenciara el asunto e información básica de la correspondencia a enviar. 

Inmediatamente se haya registrado la información necesaria se puede cambiar el consecutivo que el 
sistema genera por defecto, si por ejemplo este consecutivo no es el número 6 si no el número 3 entonces 
desde la pestaña Datos Básicos o desde Asunto/Descargue en el botón Cambiar, se cambia el consecutivo. 
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Una vez se de clic en este botón aparecerá la siguiente imagen:  
 

 
 

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 asignándole el número que se haya digitado en 
esta ventana. 
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De esta forma se puede realiza la reasignación de consecutivos en la correspondencia enviada, el proceso 
que se describirá a continuación 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 
 

 
En la pestaña descargue de la correspondencia recibida se debe diligenciar la información de respuesta de 
esta correspondencia. 
 

En el formulario de correspondencia enviada en al pestaña Asunto/Descargue 
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En la parte inferior de esta pestaña existe la opción de Descargue por código de barras y debe 
diligenciarse el campo correspondiente el cual debe contener el código de la correspondencia recibida a la 
cual se esta dando respuesta. El código está compuesto por: (001), que corresponde a la compañía (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: año, mes y día del registro: una vez digitado el 
código correspondiente se debe dar enter y se generará la siguiente ventana:  
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En esta ventana confirmara que este respondiendo la correspondencia que escogió, ya estando seguro de 
continuar debe dar clic en la flecha Descargar. 

 

 
 
 

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

 
 

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

 
  
 


