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Objetivo: Dar a conocer el procedimiento de uso de la opcion de menu

Correspondencia recibida.

El proceso para utilizar la opcidn de menu de correspondencia recibida es el siguiente:

1. Abrir el icono de acceso directo del modulo de Administracion de documentos de

Sysman que se encuentra ubicado en el escritorio.
2. Identificarse con el respectivo usuario y clave (Teclearlos)

3. Dar clic en el botén Aceptar o presionar la tecla enter hasta entrar a la ventana

en la que se encuentra el menu Aplicaciones.

4. Dar clic en el menu Aplicaciones para desplegarlo, en este se encuentra la opcién

de menu Administracion de Documentos para entrar en este.

. Microsoft Access

Utilidades  Awuda

Ii(}-\.dministracién de documentosj

4+ salir

Systems Management

STSMAN

SOLUCIONES EFECTIVAS

SYSMAN SOFTWARE

5. Desplegar el meni Captura de Datos y seleccionar la
Correspondencia Recibida.

5%, Microsoft Access

—apkura de datos | Consulkas  Informes  Awuda

s iCorrespondencia recibida
[

& Historias laborales de personal retirado
Inventario de archivos

E% Tabla de dependencias

£ Tabla de series documental

Correspondencia enviada
archivo Central
Resoluciones
Mermorandos

Conktacktos

Conkratos

Convenios

EEI Tabla de retencidan documental

"B Escaner
Tipos de documentos
Tipo Resolucion

i Procedencia

Divisian politica 3

l YWigencias

@ Festivos
Medio de Envio
c? Responsable

<= Menu anterior

opcion de menu
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6. Digitar la vigencia (Ej. 2008) y dar clic en el botdn Aceptar.

B Vigencia de correspondencia recibida @

VIGENCIA DE CORRESPOMDENCIA RECIBIDA |

Yigencia 2005
| Cancelar_|

7. Ubicando el puntero del Mouse en el campo Procedencia seleccionarla, esto lo
puede hacer al dar clic en la flecha (¥ ) del extremo derecho de este campo. En el
caso que la procedencia no se encuentre en el listado de estas se debe digitar.

8. Ubicar el puntero de Mouse en el campo contacto para registrar quien escribié el
oficio.

9. Presionar la tecla del tabulador 6 con el Mouse ubicarse en el campo Fecha para
registrar la fecha del oficio, por defecto el sistema coloca la fecha actual.

10.Seleccionar la Ciudad, para esto se debe ubicar en este campo utilizando el
tabulador o el puntero del Mouse. La ciudad se puede seleccionar de la lista que se
despliega al dar clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo.

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato Registros Herramienkas Yenkana 7
I 2 By dh a5 Elcal | F R
CORRESPOMNDEMNCIA RECIBIDA |
l Asunto ] Pase A ] Digitalizacion ] Descargue ]

Yigencia 2003 Ultimo nidmero grabado |

Registro
Namero hd

Fecha |09/09) 2005 Hora 11:54

rocedencia
Remitent &Y contacto

echna

[Ciudad)l5antafé de Bogota D.C [
Namero |

Direccidn E-Mail |

Destino
Dependencia |

Archivar en |
Carpeta |

3|
=i

Controles cruzados
| ||
| 1|

11. Registrar el consecutivo del oficio que llego. Se debe ubicar en el campo Numero
haciendo uso del tabulador o del puntero del Mouse.
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12.Escoger la Dependencia a la que va dirigido el oficio (Ej, Gerencia General). Se
debe ubicar en este campo haciendo uso de la tecla tabulador o mediante el
puntero del Mouse.

13.Escoger o digitar la serie documental, ubicandose con el tabulador o el puntero del
Mouse en el campo Archivar en. Para hacer la seleccion se debe dar clic en la
flecha (™) del extremo derecho de este campo.

14.Registrar el nombre de la carpeta temporal en donde se va a guardar y hacerlo en
el campo Carpeta.

. Microsoft Access - [Correspondencia recibida]

Mo« v on e BRI By T T K &k h 2l 2l Ecal | B | R+ BE

Archivo  Edicidn  Wer Registros Herramientas Avuda

CORRESPONDEMNCIA RECIBIDA |

Datos basicos ] Asunto | Pase A | Digitalizacion | Descargue |

Yigencia |2008 Ultimo niamero grabado |29?4
Registro
Namero (2967 hd

Fecha |0Z/09/2005 Hora 16:655

Procedenci
‘Remitente [COVIAL 1] Contacto  [GUSTAVD DIAZ

Fecha m
Ciudad [5antafé de Bogota D.C =]
Namero [(CYL-GT-03-404-0

Direccion E-Mail |

—
INFRF\ESTRUCTLIF _~ | [MFRAESTRUCTURA ¥ MEDIO AMEIENTE
CONSECLITI‘-.I'O _~ | [COMSECUTIVO CORRESPOMDEMCIA

CCarpeta)|

Controles cruzados
| |
| 1

15. En la pestaia Asunto se debe digitar una descripcidn corta del oficio (Ej. Factura
luz mes de enero).

16. Seleccionar para que persona va la correspondencia. Para esto utilizando el
tabulador o el puntero del Mouse ubicar el campo Enviada a y hacer la seleccion
de la persona dando clic en la flecha () del extremo derecho de este campo.

17. Establecer si la correspondencia llego por correo “certificado 6 personal” y dar
enter o presionar la tecla del tabulador.

18. Escoger con F4 o con el puntero del Mouse el campo Tipo de documento y en
este hacer la seleccion del pertinente (Ej. Carta), al desplegar la lista que se
muestra al hacer clic en la flecha (™) del extremo derecho de este campo.

19. Si la correspondencia recibida lleva anexos se debe activar con el Mouse (3) el
indicador Anexos.



CcODIGO : GU_177

CORRESPONDENCIA  |yrsion ;
STYSHMAN RECIBIDA FECHA: 16/08/2012

PAGINA: 4de 5

20. Haciendo uso de la tecla tabulador o ubicando el puntero del Mouse en el campo
Cantidad digitar el nimero de hojas anexas.
Nota: Este campo por ahora no es obligatorio.

21. Se debe guardar la informacién seleccionada y registrada, esto se hace al dar clic

en el boton del disquete con el lapiz ( = ) de la barra de herramientas de la parte
superior.

22, El sistema al guardar genera el consecutivo del registro de correspondencia
recibida

@, Microsoft Access - [Correspondencia recibida]
I T =R AR WA T 1] FEca ® | §* b
archivo Edicion  Wer Reagistros Herramientas Ayuda

CORRESPONDEMCIA RECIBIDA |

Datos basicos l Pase A ] Digitalizacion | Descargue ]

Registro nimero W

Asunto [CESION CODIGO 51061

{ Enviado ﬁ)|933?8‘| FEREA | |

{Medio de Envi§J|F'EF!SEINAL -]
{Tipo de Documen)[NOY _~| |[NOWEDADES

Faxl

Cantidad | 2

Clase de anexos |

Dbservaciones

Fecha limite respuesta [03/09/2003

Registro Correspondencia Iﬁ %

23. En la pestafia Pase a se selecciona la dependencia y en el campo Recibido por
se selecciona quien recibe. Esto se puede hacer de las listas que se despliegan al
dar clic en la flecha ( ¥ ) del extremo derecho de estos campos.

#, Microsoft Access - [Correspondencia recibida]

M L = i S R N A Elcal | ? | i+ £

Archivo Edicion Mer Registros Herramientas Avoda
CORRESPONDENCIA RECIBIDA |
Datos basicos ] Asunto l Digitalizacion ] Descargue ]

Registro ndmero [2964

Registro de pases

Mo. Mombre dependencia |Fecha pase|Hora pase Recibido Por Impresion| Expedi
FlT [oote () PROPIEDAD RAIZ 020372008 14E0EE[19159164 {o)] CUTERREZLINARES HEC [
ES - 09/09j2003 16:31:28 - | »

Registro: _14 1k | rrrsk]de 1 1 | |
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GENERAR EL INFORME

Para generar el informe de correspondencia recibida se debe:

1. Seleccionar la opcion de menl Informes/Reportes de Correspondencia
Recibida/registro de correspondencia recibida

2, Microsoft Access

Captura de datos  Consulkas Avuda

Hl| Administracion

¥ [} Redistro de correspondencia recihida

Reportes correspondencia enviada » E Reqistro de correspondencia recibida por dependencia

Reportes resoluciones ] E Recordatorio a las dependencias

Reportes contratos 3 E Correspondencia recibida v tramitada

Reportes convenios » E Registro de correspondencia recibida por remitente
Reportes historias laborales de personal retirada ¥ E Redqistro de correspondencia recibida por serie docurmental
Reportes inventario de archivos 3 E Cotrespondencia Sin Responder

Reportes de dependencias 4 Control de Correspondencia Recibida

Reportes de series documental
Reportes de retencidn documental

- v w

Informes Contraloria del Yalle
Informe de Traslados

N

Presionar la tecla Enter.

3. Ubicarse en el campo Fecha de registro inicial, registrarla y presionar la tecla
tabulador para pasar al campo Fecha de registro final, registrarla.

4. Ubicarse con la tecla tabulador o con el puntero del Mouse en el campo Hora
inicial, digitarla y ubicarse de la misma manera en el campo Hora Final y
digitarla.

5. Seleccionar la dependencia de la cual se desea o requiere obtener el informe de la

correspondencia recibida. Esta seleccidn se puede hacer al dar clic en la flecha (™)

del extremo derecho del campo Dependencia en donde se despliega la lista de
las mismas para hacer dicha eleccion.

| Listado de correspondencia recibida _|

LISTADO DE CORRESPONDEMNCIA REDIBIDA'

(Fecha de registro inicial|[01/06/z003

Fecha de registro finall|os/09/z008
ora Inicial'| 16:53:40

Hora Final 16:53:40
{Dependencia) [GERENCIA GENEF &

{ Formato con firmai IF_)

Papel tamaiio oficio
orientacion horizontal

6. Presionar la tecla tabulador para que pase a activar el indicador Formato con
firma, si se desea que el informe se presente con los campos para las firmas de
las personas responsables de esta informacion.

7. Para generar el informe se debe dar clic sobre el boton impresora = y luego
imprimirlo fisicamente si es necesario.



