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Objetivo: Explicar el procedimiento a seguir y los aspectos que se deben tener en cuenta
al iniciar una nueva vigencia en el médulo de Administracién de Documentos.

Se deben seguir los siguientes pasos al empezar una nueva vigencia:
1. Entrar al sistema

Identificacian

SYSMAN SOFTWARE
Systems Management

STSAN

SOLUCIONES EFECTIVAS

Usuario ,7

VERSION 2008 Contrasedia [

RELEASE 12.01 Compaiiia ,—4I
Aceptar | Salir

2. Seleccione Utilidades/Parametros del Sistema

. Microsoft Access

Aplicaciones | Ukilidades Ayuda

TR % Configurar opciones de mend
¥¥ Usuarios ! Grupas. ..

Compaia

IEAR P ar smetros del sistema

& Ingresar como usuatio diskinto AN S OF TWARE
A ow Cambiar contrasefia s Management

5 T B Movedades

= o ]

.qlz]ltl(lll} Whatd LITLTTTY LY

VERSION 2008.12.01

3. Cambiar los siguientes parametros:
“Consecutivo inicial de admoén. Documentos CE” = 1
“Consecutivo inicial de admoén. Documentos CR” = 1

Luego dar “Guardar” en el botén ubicado en la parte superior de su pantalla con
un disquete.
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B3 Pardmetros x
PARANMETROS DEL SISTEMA| =

Nombre ¥alor

| |[concERTD CUGTA DIFERIDA I-
| |[concerTo COoTA FINARCIACION I- .
| |[concerTo DEUDA ANTERIOR [oo1
| |[concerTo mTERES [pos
| |[concerTo HTERES ACUMULADO [oa7
| |[concerTos A coBrar EN CESION [ood
| |[concerTos A coBRaR EN SOLICITUD [ood
| |[concerToS A FACTURER SERARADG [1oz
| [[ConSECUTIV NICTAL DE ADMON. DOCUMENTOS AC [0000L
| fECRSECUTIVO NICIAL DE ADMON. DOCUMENTOS CE) [0
| [[consECUTIVO TNICIAL DE ADMON, DOCUMENTOS COM [0
| [[ConSECTIV TNICIAL DE ADMON, DOCUMENTOS COM [0
| [COMEECUTIvG TNICTAL DE ADMON, DOCUMERT oS CR) [

|CONSECUTIVO TMICIAL DE ADMOMN, DOCUMEMTOS MEM [00001
B G R e e R T Y T e e T ey ﬂ

Registro: 14| 4 [ 1 » [ w1 [pk]

4. Entrar al menu Aplicaciones/Administracion de Documentos

%, Microsoft

CAplicaciones)

[F==t A drminisk

4+ salir

ow Correspondencia

Access
Utiidades &wuda

& documentos

e L » BT

STSMAN

SOLUCIONES EFECTIVAS

L ] % T 1

SYSMAN SOFTWARE

Systems Management

5. Seleccionar la opcién de menu Captura de Datos/Vigencias
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2. Microsoft Access

aptura de daktos) Consulkas  Informes  Avuda

3 ﬂ Zorrespondencia recibida
Correspondencia enviada
ow Archivo Central
[ resoluciones
¥ Mermorandos
E[ Zonkratos
Canvenios
Zontackos

Inventario de archivos

=5 Tabla de dependencias

£ Tabla de series documental
a&l Tabla de retencion documental

B Escaner
B Tipos de documentos
Tipo Resolucidn
i Procedencia

Divisidn politica

igencias
@ Festivaos
Medio de Envio
t} Responsable

4= Menu anterior

f‘% Histaorias laborales de personal retirado

MAN SOFTWARE

ma de Administracion de documentos

X

0550152009 14:28:36

Crear la vigencia (ejemplo 2009), activar las casillas de C. Enviada, C Recibida,

Resoluciones, Convenios y recordar desactivar el estado de los afios anteriores

para que no se modifique

la informacidn registrada.

E Vigencias []
VIGENCIAS =
Ano Estado
C. Enviada C. Recibida Resoluciones Convenios
2000 |Cerrado _~[[errada _~[[cerrada _~ [[cerrada |
Flzom |Cerrad0 leerrado leerrado j|Cerrad0 d
2002 |Cerrado j Cerrado j Cerrado j Cerrado d
2003 [Cerrada _~[[cerrada _~[[errada = [[Cerrada 1
2004 |Zerrado j Cerrado j Cerrado j Cerrado d
2006 [Cerrado j Cerrado j Cerrado j Cerrado d
2007 [Cerrada _~[[cerrada _~[[errada = [[Cerrada ]
20028 [Cerrado j Cerrado j Cerrado j Cerrado d
2009 kv - [B&ctivo - @ctivo) - [uctivad - |j
Registro: 14| 4 [ 10 k| Ml |rk] de 17

7. Seleccionar la opcién de menlu Captura de Datos/Correspondencia Recibida
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4 Sysman Software
aptura de datos) Consultas  Informes  Ayuda

I ‘-‘EI II::I:IrrESI:":IndEF":ia s
Correspondencia enviada

o archivo Central

[ resoluciones

% Memorandos MAN SOFTWARE

T8l contrates ma de Administracion de documentos
Convenios

Caontactos

f‘% Historias laborales de personal retirado
Inventario de archivos

E%' Tabla de dependencias

£% Tabla de series documental

EEI Tabla de retencidn docurmental

B Escaner
— Tipos de docurmentos
Tipo Resolucian

i Procedencia

Division politica [
Vigencias

Festivas

Medio de Envio

Responsable 05%/01/2009 15:28:21

Menu anteriar

8. Entrar a la nueva vigencia (Ejemplo 2009)

B Vigencia de correspondencia recibida El

YIGENCIA DE COREESPOMNDEMNCIA REEIBIDA'

Yigencia 2009

Aceptar | Cancelar |

9. Registrar la informacidn requerida en cada uno de los campos y guardarla para de
esta manera crear el primer registro de la vigencia.
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2% Sysman Software - [Cornespondencia recibida]

Archivo  Edicion  Wer Registros Herramientas Awoda

4 TR AR EE
CORRESPOMDEMCIA RECIBIDA |
Datos basicos ]&sunto ] Pase A ] Digitalizacion ] Descargue ]

¥Yigencia |[Z009
Registro
MNOmero =
Fecha [05j01 /20029
Procedencia
Remitente
Fecha
Ciudad
Mamero
Direccion E-Mail |

Destino
Dependencia |SECRET.QRIF\S All_= |SECRETF\RIAS ALXILIARES

Serie Documental [07 ~ [ [HISTORIAS LABORALES HOJAS DE YIDA
Carpeta [HOJ1A DE vIDa]

25 24 E Eical | F Rl

Ultinno midmero grabado |

Hura| 11:10

ASOCIACTON DEFENSORA DE F\NIMP.;I Contacto
05,01 /2009
Santafé de Bogota D, C
acca-2471-1

|F'epit0 Perez

=1

Controles cruzados
| 1
| =1l

10. Seleccionar la pestafia Asunto y registrar la minima informacion llenando los
campos: Asunto, Enviado A, Medio de Envio, Observaciones.

i Sysman Software - [Correspondencia recibida]

Archivo  Edicidn Mer Registros Herramienktas Awuda
) LS AR SEE SR A Y Ecal | B | §l*
CORT” - 1A RECIBIDA
Guardar registro
Datos basicos ] Pase A | Digitalizacion ] Descargue ]
Registro nimero
Asunto [DOCUMENTS HOJA VIDS - PRUEEA INICTO YIGEMCIA
Enviado A [40024192 _~ [[NIND AVENDARO ROSA CRISTIMA
Medio de Envio [FERSOMALMENTE B
Tipo de Documen |SDL | |SDLICITUDES
Faxl
AneHos [
Cantidad
Clase de anexos
Observaciones [SOLICITUD ARCHIVADS EM HO 1A DE WIDE +
-
Fecha limite respuesta |06/01/2009
Registro Correspondencia & ‘ | % ‘

11. Teniendo en cuenta que es el primero registro del afio el sistema le muestra una
caja de dialogo advirtiendo sobre esto, se debe aceptar
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Sysman Software

\1() El registro que intenta guardar es el primero del afio 2009, Desea comenzar eske afo con un consecukivo
nuUeva?

Cancelar |

12. En el campo Registro numero el sistema arroja el nuevo consecutivo automatico.
Ej: 1

5 Sysman Softwane - [Correspondencia recibida]

archivo  Edicidn  Wer Reagistros Herramientas Axuda

I POM | pE R By T i dh th Elcal | % | R+
CORRESPOMNDEMNCIA RECIBIDA |

Datos basicos ] Pase A ] Digitalizacion ] Descargue ]

{Registro nimero)[1

Asunto [DOCUMEMTO HO14 YIDA - PRUEES IMICTO WIGERCTA

Enviado A [40024192 _~ [[NIND AVEMDAND ROSA CRISTINA

Medio de Envio [PERSONALMENTE =1
Tipo de Documen [SOL _~| [soUciTUDES
Far [
AnexHos [
Cantidad I—

Clase de anexos |

Observaciones

SOLICITUD aRCHIVADA EN HOIS DE WIDS,

Fecha limite respuesta |06/01/2009

Registro Correspondencia

S




