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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 módulo de Administración de Documentos. 
 
Se deben seguir los siguientes pasos al empezar una nueva vigencia: 

 
1. Entrar al sistema 

 

 
 

2. Seleccione Utilidades/Parámetros del Sistema 
 

 
 

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

Luego dar “Guardar” en el botón ubicado en la parte superior de su pantalla con 
un disquete. 
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4. Entrar al menú Aplicaciones/Administración de Documentos 

 

 
 

 

5. Seleccionar la opción de menú Captura de Datos/Vigencias 
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6. Crear la vigencia (ejemplo 2009), activar las casillas de C. Enviada, C Recibida, 
Resoluciones, Convenios y recordar desactivar el estado de los años anteriores 
para que no se modifique la información registrada. 

 

 
 

7. Seleccionar la opción de menú Captura de Datos/Correspondencia Recibida 
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8. Entrar a la nueva vigencia (Ejemplo 2009) 
 

 
 
9. Registrar la información requerida en cada uno de los campos y guardarla para de 

esta manera crear el primer registro de la vigencia. 
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10. Seleccionar la pestaña Asunto y registrar la mínima información llenando los 
campos: Asunto, Enviado A, Medio de Envío, Observaciones. 

 

 
 

11. Teniendo en cuenta que es el primero registro del año el sistema le muestra una 

caja de dialogo advirtiendo sobre esto, se debe aceptar 
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12. En el campo Registro numero el sistema arroja el nuevo consecutivo automático. 
Ej: 1 

 

 
 

 
 


