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Funcionalidad

>

iNstitucional.

A través de

- Sistema de Gestior
por la Superintendenci

Documental Electronica de Archivo (SGDEA) DocuSNR es la plataforma implementada
a de Notariado y Registro para la gestion eficiente de la correspondencia y documentacion

—ste sistema permite la radicacion, consulta, trazabilidad y administracion electronica de los do-
cumentos, garantizando el cumplimiento de los lineamientos archivisticos y normativos

DocuSN

R, los

agil y segura, optimizando
tema incorpora funcionalidades para la firma electronica, generacion de informes y control de versiones
, contribuyendo a la transparencia y mejora continua de los procesos documentales.

A bener en

cuenta:

|

usuarios pueden registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de manera

0s tiempos de respuesta vy facilitando el acceso a la informacion. Ademas, el sis-

® Optimizacion de tiempos:

Mejora la gestion y el tramite de los documentos enviados vy recibidos,
reduciendo los tiempos de respuesta.

® Acceso agil a la informacion:

~acilita la localizacion y el control total de la documentacion, agilizando
l0OS procesos internos.

® Gestion eficiente de documentos:

Permite la asignacion adecuada de documentos a las dependencias del
SNR v las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, asegurando
su correcto tramite.

® Flujo de trabajo colaborativo:

~acilita la ejecucion de acciones compartidas como proyectar, revisar y
firmar documentos, con un seguimiento de acciones preciso de tiempos y
responsabilidades.

® Ambiente digital y sostenible:

Permite revisar, aprobar vy firmar electronicamente, reduciendo la impresion
v manipulacion de documentos fisicos.




gle, Chrome, Microso

r

)

Ingreso a la Inbranet SNR

desde una red externa:

Para iniciar el proceso de radicacion de correspondencia, el usuario debe abrir un navegador web (Goo-

—dge, Mozilla

-irefox, etc.) y en la barra de busqueda escribir “Intranet SN

visualizar los resultados, debera seleccionar el enlace oficial que dirige a la plataforma interna de

perintendencia de Notariado vy

herramientas disponibles, incluido el Sistema de Gestion Documental Electronica de Archivo (Docu
donde se realiza la radicacion de documentos.

Intranet SNR X 4

Google

le}

Buscar con Google Voy a tener suerte

Google disponible en: Espanol (Latinoamerica)

Gc} QIE Intranet SNR

Todo Imagenes Shopping Noticias Videos  Videos cortos  Libros : Mas

Su pen‘ntenden cia de Notarado ¥ REQ]SHG
https-fintranet. supemotariado.gov.co

Superintendencia de Notariado vy Registro: Inicio de sesion

"Haz clic en el primer

resultado para acceder

Inicio Entidad Talento Humano v

Gestion Documental v Mas v Campus K&

FEE E N
: Bienvenido a Intranet. Digita tu usuario para continuar. Usuario. Siguiente. image-office. Bienvenido a La I ntra net S N R"
" Intranet. Digita tu contrasefia para iniciar sesion.

i
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CONECTA

NUESTRARED

Se debera dar clic en el
botén DOCU que nos

TU direccionara a la

PODCAST csgiEhalo aplicacion

/[TU NUEVO MEJOR

AMIGO?

LA NUEVA ERA
DIGITAL
SNR

Continua leyendo...

R7 AL
la Su-

Registro (SNR) . Desde la Intranet, podra acceder a los distintos servicios y

SNR) |

d



Ingreso a la Inbranet SNR
desde una red externa:

Una vez dentro de la Intranet SNR , el sistema redirigira automaticamente al modulo de autenticacion,
donde el usuario debera ingresar su usuario y contrasena para acceder a los servicios disponibles.

.Problemas para ingresar?

Si no tienes usuario y contrasena o presentas dificultades al ingresar, comunicate con
soportetecnico@supernotariado.gov.co para solicitar asistencia.

i 0 A a
Superintendencia de ' '
Notariado y Registro

A En el campo de B En el campo de C En el botdn de

“Usuario™: “Contrasena’: “Ingresar”
lngrese su usuario Digite la misma contrasena Haga clic aqui para
institucional (ejemplo: que usa para acceder al acceder a la Intranet SNR.

nombre.apellido) equipo institucional.

NOTA:

Las credenciales de acceso son las mismas utilizadas para iniciar sesion en el equipo institucional.




Navegacion al
modulo de Conbratistas:

® Paso 1 ® Paso 2

Navegacion al mdodulo de Contratistas: Acceso al submenu de gestion Accion:
Dirijase al Panel o Menu Lateral ubicado Una vez desplegadas las opciones, haga
a la 1zquierda de la pantalla. Localice vy clic en el submenu “Contratista”.

haga clic en la opcidon principal denomi-
nada “"Contratistas’.

# Por firmar (0 [« Por aprobar 1 BA Por leer 7

SNR
-- 4% Principal > Doc Pendientes

ks Doc Pendientes # N -
' Doc Pendientes s Haga clic sobre el vinculo correspondiente al documento que desea visualizar

| @ Doc. Electronico

Digitales
= gitale
Gestion Documental

=~ Actualizar

# No Radicado T Tipo Asunto Fecha Radica... Fecha Recibido Fecha Vencimiento Remitente Destinatario

i i w

Contratista

Polizas

Comienza con([No Radicado], ')

eProcess Extended © 2023 - 2026 yg.21.4.196-v15.3-20260312111530

Localizacion

del Contrato

—n la lista de contratos, localiza el registro correspondiente y presiona el boton verde Ver.

= | Bienwenido,
& Por firmar © ¥ Por aprobar 1 A4 Por leer &0 | = @‘ A =@ 9 r.:r-T-rT:r: Rodrig...

El CONTRATISTA
debera prestar por
sus propios medios
v con plena
sautonomia tecnica y
administrativa,
dentro del plazo
Polizas acordado, los
SEMVICIOS ¥/ 0
actividades
enunciadas alo
largo del presente
13 287-2026 contrato. Como
conlrapresiacion
recibira por parte del
CONTRATANTE
unas sumas de
dinero, a titulo de
hanararios.
Dependencia:
DIRECCION_ADMIMIST
Perfil
PROFESIOMNAI
ESPECIALIZADO
TIPO E

| eonel Edgardo ' -
Riveros Diaz




Generar

Cuenbta de Cobro

Accion Principal:
-n la ventana de detalles del contrato, hace clic en el boton Generar Cuenta de Cobro.

_ = | Biervenido,
# Por firmar 0 ¥ Por aprobar 1 4 Por leer &0 | 0 A =E e r.:p,.;;; Rodrig...

Ver Contralo

F

Generar Cuenta de Cobro Ver Proceso Cuentas de Cobro

Requiere CDP: Requiere RP:

Sl Sl

Numere Contrato:* Responsable:*

13 MYRIAM AMPARO RODRIGUEZ ANDRADE

Regimen de Contratacion: Numero de registro en banco de proyectos:*

LEY 80 287-2026

Nombre Proyecto:* Numero de CDP:*

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 15526

¥ . .
Aa T NEe
oNn de uUIr.

Llenado de

Formulario

Se abre una ventana emergente titulada “Cargar Cuenta de Cobro”. Una vez dentro del formulario se procede
a llenar los campos "Valor de la presente cuenta de cobro”, "Planilla de seguridad social’, "Meses asociados™ y
“fecha de la presente cuenta de cobro™; y dar clic en “Cargar Documento”.

ey - % — ; x: — Bierwemdo,
# Por firmar o & Por aprobar 1 ’= Por leer &0 =0 4" =% e Myriam Rodrig...

—_——— g — — — e — — — — -

Volver

Metadatos Cuenta de Cobro
Valor Remanente del Contrato: $79,368.240.00 Valor de la presente Cuenta de Cobro:* 55,291,216.00

793686240

* Planillas de seguridad social: * Meses asociados:

ENERO

Fecha de la presente Cuenta de Cobro:*

02/02/2026 -

Diligencie todos los campos requeridos para poder continuar




Registro del o
Documenbto Electronico

-l sistema redirige a “Nuevo documento”;

® £n el apartado de “Expediente” Busca por nombre o numero de contrato o con tu numero de cedula
v selecciona el de la vigencia 2020.

® £n el apartado de “Confidencialidad”: Selecciona “Publica Reservada”.

= ' WL
SNR # Por firmar @ ¥ Por aprobar 1 = Por leer &0 =0 40 =m0 e E?,T:',:ﬁ;,dﬁgm v

EN -~

Q Doc Pendier

™ Crinc pal > Doc. Electronico

._-rz_:: s ~ F_.-'_ i
= Doc. Electronico

) Doc. Electronico

Se busca el expediente por el
nUumero de contrato y nombre

ental*® CUENTA DE COBRO -CONTRATISTAS

0 numero de identificacion y I
- . . Serie I nirats
selecciona el de la vigencia 2026. . S
bserie 1587, Contratos de Prestacion de Servicios
[

Confidencialidad selecciona
“Publica Reservada”.

Asignacion de
Roles

® Firmantes: verifica que sea tu supervisor ® Destinatarios: verifica que en el destinatario
encargado. este tu nombre.

Pusqueda y adicion de personas - Google Chrome

¥

2% gestordocumental.supernotariado.gov.co/Web/archivo/general/busquedaDestinatarios/bus... &, - gestordocumental.supernotariado.gov.co/Web/archivo/general/busquedalestinatanos/buscar... =

ok,

Buscar Usuarios s Haga clic en el nombre de ia persona que desea adicionar al documento

MYRIANM AMPAROC

MYRIAM AMPARC RODRIGUEZ AMDRADE
Drireccion Administrativa y Financiera - MYRLAM AMPARD RODRIGUELZ ANDRADE

Mo se encontraron mas destinatarios para el criterio

especificado W Borrer Todos o Aosot

_—

LECGMEL EDGARDDO RIWERDS DAL

Mo se encontrarcon mas destinatarios para el criterio

especificado I e A i
! ® Borrar Todos + Aceptal

A E B B B B B EEEEEEENEENEEEENEENEBNEB§g
Traslado Entidad
]

Firmantes®
Destinatarins® 'E E E B E EEEE S EE S EEEEEEN
Contratistas -
Copias -

Asunto*




Informacion

final

® Asunto: Completa el campo con tu @ Prioridad: Selecciona ®

nombre completo en mayusculas.

Se debe completar el Asunto

con el numero de la cuenta del
momento y el nombre.

1. 1 - MYRIAM AMPARO

RODDRIGUEZ ANDRAD

-n “Prioridad”
selecciona "Baja’

Radicados a responder

s Relacionados

Presiona el boton

® Guardar:

Saja.

"Guardar” en la esquina inferior
derecha.

N ‘%‘Wtﬂ*-
Ubicacion®* j] Bogota D.C. =
Bogota D.C. -
Prioridad
[
Observaciones i
M
[l
[
Palabras claves 0
[
= T8
. Heredar Metadatos Documento Respuesta
[
L L
[l

MO Se encnntr!mn regisiros
o

Al terminar de

Lllenar el formulario
selecciona “Guardar”

Bclrdar

MebGadatos
adicionales

Genera un borrador

SNR

Doc. Electroni

¥ Datos
#, Gestionar

Administracian

v

L .-l = F .-:|"' :"I'-' -r- =
'|':' =l ALl

# Por firmar o

L1
L [’_'} 2 Documentos Electranicns

Tipo Docu

Confidencialidad™®

Combinar Correspondencia

Biervemdo, -
Myriam Rodrig...

A Por leer &0

¥ Por aprobar 1

|E@|4 a Iﬁf:e

& Frinc pal > Dac. Electronico

Doc. Electrénico

Docu nenlo Hectronion Guardads, Ndinoro:

M
0
532395

M
l w

M

0
Subserie 15.07. Contratos de Prestacion de Servicios 0 -
Fxpediente 2026-DC-520-15-1507-00287 CTO_287 53074795 MYRIA pa nta l_ N_a e m e fg e nte -

indicando el nUmero

Publica Reservaca

de borrador.
Dar clic en la x para
cerrar

Si




® Pestana Metadatos:
Cambia a la pestana "Meta-Datos” en el documento generado.

N & Por firmar 0 & Por aprobar 1 £ Por leer 60 =0 40 =& 8 m?;:'ild;;)drig... v N

- - - #4 Principal > Doc. Electrénico

& Doc Pendientes @& . SRRy T
D g S E ’f.T _TFO 1l U » Documentos Electronicos

'\
| @ Doc. Electrénico

I Gestio

‘\ S - Medio de Respuesra* I v
£, Administracién
s~ Perscnalizar Imagenes
ANExos
FECHA PRESENTE CUENTA =
® Medio de Respuesta: Selecciona ® Ano del contrato: Ingresa el ano del contrato.
“Comunicacion Interna DOCU". : .
® Nombre del contratista: ingresa tu nombre en
® Anexos: Digita “1". mayusculas.
® Fecha presente cuenta: Selecciona ® Documento del contratista: Ingresa el numero
nuevamente la fecha en el calendario. de tu documento.

® Numero de contrato: Ingresa el
ndmero de contrato.

.

=] Meta-Datos

Medio de Respuesta * il Comunicacion Interna DOCU v

Imagenes

[k

FECHA PRESENTE CUENTA

NUMERO DE CONTRATO *

ANO DEL CONTRATO *

NOMERE DEL COMNTRATISTA MYRIAM AMPARO RODDRIGUEZ ANDRADE

DOCUMENTO COMTRATISTA * 53)074.795




® Lugar Expedicion cédula contratista: Ingresa el lugar de expedicion de tu documento.
® Fecha a cobrar desde: Ingresa la fecha inicial del mes a cobrar de la cuenta que estas cargando toma de

referencia el

D)

D

- de la cuenta tramitada.

® Fecha a Cobrar hasta: Ingresa la fecha final del mes a cobrar de la cuenta que estas cargando que para
los efectos siempre serd 30 exceptuando febrero.

® Periodo de la Planilla: Ingresa el periodo de la planilla de la cuenta que estas cargando.

® Guardar: Presiona el boton Guardar en la esquina inferior derecha.

# Por firmar © [ Por aprobar 1 A Por leer &0 =

- ﬁ. Biernvemdo
|_E_:' ﬂ | 2 1
s ‘ E --I'I- e rlh"}rrlan-l Hﬂdrlﬁni b

LUGAR EXPEDICION CEDULA CONTRATISTA

+*

14/01/2026

FECHA A COBRAR DESDE *

FECHA A COBRAR HASTA *

PERIODO DE LA PLANILLA * Enero

Dar clic en

“Guardar”

Guardar

H
ml---

El sistema mostrara un mensaje de confirmacion que el documento quedo

guardado correctamente.

# Por firmar 0 ¥ Por aprobar 1 4 Por leer &0 | =0 A 0| =5 e Bierwenido,

Myriam Rodrig... ~

LUGAR EXPEDICION CEDULA CONTRATISTA  Bogola

*

FECHA A COBRAR D Vi =
Doc. Electronico
Documenta guarndado comedamente.

S=sg W NAn e El tamane del documento v sus anexos a3 lgual 8 0,14 MB. i)

PERIODQ DE LA PLANILLA * Enero




Acceso a la
Gestion de Anexos

® Pestana Documento:
en la pestana documento verifica que los datos ingresados hayan quedado correctos.

| | —
SNR # Por firmar © & Por aprobar 1 I Por leer « 60 = ﬁ‘ A0 = ﬁ| e ?_E;T;::,ﬁ;;mﬂgm -

EI Cioc Penadientes i

48 Principal > Doc. Electrénico

5 _| 4 '
Doc. Electronico

Imentos Electrénicos

@ Doc. Electrénico

| e s el . [ S ————— | |
Lestion Locumental w

Consultar

DJarclicen ™

Gestianar

P Administracion
[-J'f & Trabajar con SharePoint

Personalizar ) . . ] e . R E

— < Zoom automatico

._":’ PROCEED: GEETHOH F MAHCIERLR Cosllige GF -FR-DE1
2 , ] | PRI CED = =r - v |
Superimivndenda do | FEOCECINENTT MAGHE INFTTUCEERRLES | WEraon 1
| Hofmriadeo w Ragistre

FOAMATD. CERTIFIL AL KOH DE
CUNFLMIENTD DEL CONTREFD DE Fecha: PBRbr 286
“REZTACIOH DE SERV CHI S

EL SUPERVISOR DEL CONTRATD CERTIFICA QUE,

Sl{lE) enntralizts MYRIAM AMPARD RODRIGUEZ ANDRADE ioermiScadoda) son Chduka
de Chdadania Ko, 83374758 de Bogela, en su cabdad de Conkalilsia de b3
SUPERINTERDEMNCIA DE ACTARIADC ¥ REGISETRO viseulapoola) madianms

Conlralo Mo, 287 da 2026, ejeculi de lae oblgaciones coniaciyales comsspondientes

® Pestana Documento:
en la pestana documento verifica que los datos ingresados hayan quedado correctos.

LI Documento

-~ o B o s "
PROCESO: GESTION FINANCIERA Codigo:GF-FR-081

8%,

.I L | = r
Superintendencia de e L), Tt PN o | Wt
Notariado y Registro FORMATO: CERTIFICACION DE ,

e CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE Fecha: 20/Abr./2026
PRESTACION DE SERVICIOS

o — i — — - - e ———— . — o ——— e —— - —— — ]

SNR2026ER-078832-2
EL SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICA QUE:

El(la) contratista MYRIAM AMPARO RODRIGUEZ ANDQADE . identificado(a) con Cédula
de Ciudadania No. 53074795 de Bogota, en suscalidad de Contratista de la

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y HEGIS;THID, vinculado(a) mediante
Contraio No. 287 de 2026, ejecuto de las obligaciones cgntractuales correspondientes
al periodo comprendido entre el 14 de enero de 2026 y el 30 de enero de 2026, conforme
a lo estipulado en el objeto y obligaciones pactadas, para lddcual presento las evidencias
que respaldan las actividades desarrolladas en dicho ﬁpriﬂdr&, las cuales fueron
revisadas y verificadas por la supervision .

. }
De igual manera, en cumplimiento de la circular interna viggnts
cuentas de cobro, se constato el cargue oportuno en la platafc
correspondientes. .

Verificar que los datos
iIngresados hayan sido los
correctos

En relacion con el cumplimiento de las obligaciones en matena d




® Accion:
Has clic en el icono de Clip (Anexos) (el tercer boton de color gris de izquierda a derecha).

| p— 0 Biervenido,
& Por firmar © I¥" Por aprobar 1 ;A Por leer &0 | — ﬁ“ & = 0 e Myriam Radrig... T

~ SNR
- - #8 FPrincipal > Doc. Electrénico

&d Coc Pendientes 4

Doc. Electronico » pocumentos Electrénicos

Q, s

Dar clicen el botonde | .-
cargar anexos enaRacL N0

& Trabajar con SharePoint

& (gl I # 1 de 1 — 4 Zoom automatico v O n!l>»

A

Sezgreiicasoezd of MoTEes g Bomaoe
- o ol m am

Bopa:iD O Colemaia

Carga del
Archivo de Soporte

® Agregar Nuevo:
Presiona el boton fucsia + Agregar en la parte inferior derecha.

rexos del Documento electréanico - Google Chrome

Cs gestordocumental.supermotanado.gov.co/ElectronicDocument/EDOAttachments?docld=794vNitH3s1 2ro!

C}\ i : c 2  Este es el listado de los Anexos del Documento

! Advertencial El total de archivos no puede superar un tamafio de 200 (Mb) y no se pueden agregar mas de 75 Anexos

Radicado Anex: Tipo Document Visualizar Eliminar Nombre del Do Asunto Peso (KB) Usuario Fecha Tipo

Sin datos para mostrar

Documentos Vinculados

Nuevo Documento Comentario Usuario Fecha




Carga del
Archivo de Soporte

Formulario de Carga:
Se despliega la ventana "Adicionar archivos como anexos'.

® Tipo Documental:

Abre el menu desplegable, escribe “cuenta de cobro” en el buscador y selecciona CUENTA DE COBRO
DIG.

dnexos del Documento electronicoe - Google Chrome =2 ]

2% pregestordocumental.supernotariado.gov.co/ElectronicDocument/EDOAttachments?docld=A7buE2e2B7 mkelV7CnhfvMLAWS:ID23D

Adicionar archivos Ccomo anexos » Para adicionar un archivo como anexo, ubique el archivo
adicionar, escriba una breve descripcion y haga clic en Adicionar

Tipo Documental

Tipo Documental

Asunto

Tipo Anexo Requerido

® Seleccion de Archivo:

Presiona el boton gris Elegir archivos. Se abre el explorador de Windows, selecciona el PDF de la cuenta
de cobro que estas cargado.

os del Documento electronico - Google Chrome

{ pregestordocumental.supermotanado.gov.co/ElectronicCocument/EDOATtachments?docld=A7bubt%2B 7/ mkelV 7 CnhfivMLAW>%3D%3 D

Dar clicen la x
para cerrar

Adicionar arcnivos Como anexos » Para adicionar un archivo como anexo, ubique el archivo g
adicionar, escriba una breve descripcion y haga clic en Adicionar

Tipo Documental CUENTA DE COBRO DIG 4

= Escaner

Asunto

Tipo Anexo Requerido b

o e — F_.T"r T'_'—_.




® Asunto: ® Tipo Anexo Requerido: @ Finalizacion de Carga:

Digita "CUENTA DE COBRO 1~ Selecciona la opcion Anexos Presiona el boton fucsia +

0 la del mes correspondiente. del menu desplegable. Agregar. Aparece un
mensaje azul de confirmacion

iIndicando que el archivo fue
almacenado.

o Bienvenido
3 | =7 e
# Por firmar (0 & Por aprobar 1 EA Por leer 7 -‘ = Jose Luis GOnz...

4% Principal > Doc. Electréonico

D OC. E | ectron I CO »| Anexos del Documento electronico - Google Chrome e o W

@ Doc. Electrénico 23 pregestordocumental.supernotariado.gov.co/ElectronicDocument/EDOAttachments?docld=ATbuE%2B7 mkelV7CnhfyMLfw%3D%3D @ 4

Locumento numel

[# Datos :

NIVOS COMO anexos » Para adicionar un archivo como anexo, ubique el archivo que desea

e § e T —.l.
o B O R | || | —1 | ~ 1 0 11
ol B B L L

adicionar, escriba una breve descripcion y haga clic en Adicionar

Tipo Documental CUENTA DE COBRO DIG x
""""" Elegir archivos | &= 1/ ¢ :)ar Cl'IC en

Co

Asunto CUANTA DE COBRO 1

Tipo Anexo Requerido Anexos

Asunto® Cuenta de Cobro 1

Ve_rificacién
Final

® Visualizacion:
—n la lista de anexos, hace clic en el enlace azul Ver Anexo.

rx0s del Documento electrdmica - Gooagle Chrome

& gestordocumental supernotanado.gov.co/ElectronicDocume

{:{ ANEX0 £ iocurrel s Este es el listado de los Anexos del Documentao

! Advertencial El total de archivos no puede superar un tamafio de 200 (Mb) ¥ NC se pueden agregar mas de /3 Anexos.

Validar el

Dar clic en ~ombre

“Ver Anexo’

4
, 4
Radicado Anexy Tipo Documenl Visualizar Eligninar Nombre del Dor  Asunto Peso (KB) Usuario "-’Eﬂhﬂ Tipo Estado
4
MYRIAM

CUENTA DE . ENERD DI CUENTA DE AMPARO 22/03,/2026

Fliminar Aneys A - =
COBRO DIG Vergnexo §E TSR 026 - CTO | COBRO 1 ~072KE N popricuez  Jaop m i

ANDRADE

o e ]
Crear filtrc
B | N Bk Ik i

acumentos Vinculados

L




® Revision: ® Cierre:
Se abre un visor de PDF integrado. Elusuario Tras verificar, clerra la ventana del visor y la ventana
se desplaza por las paginas (1 a 17/) verifi- de anexos presionando la X roja en la esquina superior
cando que el contenido sea correcto:Forma- derecha.

to deinforme de supervision, Certificacion de
pago de seguridad soclaly Planillas de pago.

rexos del Daocumento electrdnica - Google Chrome

= gestordocumental supernotanado.gov.co/Electron

499,

U 2 M Clic aqui para
Verifica cerrar la

FileHandler.ashx

ventana

Enviara
aprobacion

® Accion:
Has clic en el icono de Flecha Azul (Enviar a aprobar) (el segundo boton de color azul de derecha a izquierda).

& Por firmar 0 Iv Por aprobar 1 K4 Por |leer &0 |E O 40| mE 6 Dar C_iC en

~ SNR
-- 48 Frincipal > Doc. Electrénico —NVIar a
E Doc Fenalentes 1

aprobar
Daoc, Electronico » bocumentes Electrénicos

ik N ]
r— e - = — [ - |_F
§ - - F ] i ——
Vi i R FITCY 1INy & =S 4 =fqd ™~ -1
AL Lt 4 W R A5 UL S SE . |5
-3
e -+ S a
BEY T ol e - BT E
o o T i

@ Documento

& Trabajar con SharePoint

& R W 7 1 de — <+ Zoomautomaiico v aoan »
r

SERETFIL ICCRTHh B Aot p Degearce
......
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® Comentario:

® Revision: Veri

® Apertura: Se abre la ventana emergente ©
-n el comentario colocar “ENVIAR A APROBACION " en mayuscula sostenida
fica que se encuentre el nombre del supervisor encargado

-nviar a Aprobar’.

® Cierre: Tras verificar, escribe un comentario y da clic en Aceptar (boton verde). Aparece un mensaje azul de

confirmacion.

Terminar

Nombre del
supervisor

—n “Comentario” se
| _ coloca "PARA ENVIA
Enviar a Aprobar ' A AD?O BA ?n

-

Comentario [ PARA APROBACION .\ \ g
L

Aprobadores:

Usuarios Seleccionados

Vs
[ LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ

gesbion

® Accion:

SNR

# Por firmar (0

¥ Actualizar

[] No Radicado

¥ Crear filtro

[] * ﬁNRZUZ@IﬂER-D?BBSZ-Z == === == GuenkadeCobro1-MYRIA..  22/03/2026 4:56 p. m.  22/03/-

|:| o M SNR2026ER-059322-2  Derecho de peticion de interés particular (15 dias) SOLICITUD DE INFORMACI...  5/03/2026 9:50 a. m. 16/03/%
|:| Yy @ SNR2026ER-017362- Informativo/No requiere respuesta (de 1 a 30 dias) Propuesta Soporte DOCU-..  27/01/2026 5:01 p.m.  27/01/%
o >

Dar clic en "Aceptar”

Despues de radicado el documento, este le llagara a la bandeja de pendientes.Has clic sobre el radicado.

@ Por aprobar /1 K4 Por leer (61 —a

Bienvenido,
Myriam Rodrig...

Dar clicen el numero

de radicado.

Tipo 1 Asun FechaRadica.. = @  FechaR

----ﬂ*--




® Accion:
Tras verificar, da clic en el boton “Gestionar” v luego en “Terminar Gestion”. Aparece un pantalla emergente.

‘ 0 Bienvenido, .
Myriam Rodrig...

i
SNR2OZ6ER—O78832_2 Fecha de Radicacion u
CUENTA DE COBRO -CONTRATISTAS domingo, 22 de marzo de 2026

2|8l v s o mE

PROCESO: GESTION FINANCIERA Codigo:GF-FR-081

PROCEDIMIENTO: PAGOS INSTITUCIONALES | Version: 1

FORMATO: CERTIFICACION DE
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE Fecha: 20/Abr./2026
PRESTACION DE SERVICIOS

SNR # Por firmar 0 ¥ Por aprobar | 1 fM Por leer 60

estado: sinestad D ar clic "Gestionar”™ v

T . -/ vy ‘GESWI"IEII"
Terminar Gestion

il Q

—_ ‘ -+ Zooma

Superintendencia de
Notariado y Registro

SNR2026ER-078832-2
EL SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICA QUE:

® Apertura:

Se abre la ventana emergente “ Terminar Gestion”, escribe un comentario (ej. “Documento informativo”) v luego
da clic en el botdn Terminar Gestion. Aparece un mensaje verde de confirmacion.

Terminar Gestion X Dar clic “Terminar

=/ 79
Gestion
Informacion _ :
e — Documento informativo

'{hminar Gestion




® Apertura:
Aparece pantalla emergente de color verde informando que el documento se “gestiond correctamente”.

S

— P Bi ido,
# Por firmar 0 & Por aprobar 1 K4 Por leer (60 =0 40 60 8 NE?T::; ;udrig... v

H- A Principal > Doc Pendientes

Doc Pendientes &8

Doc Pendientes » Haga clic sobre el vinculo correspondiente al documento que desea visual Sale panta lla Indicando gue

Doc. Electronico

el documento se gestiond

R NIl Electronicos correctamente
Gestion Documental v i, .
Doc Pendientes 0

Consultar - . u

Gestionar = Se gestiono correctamente el documento E N EE S SRS S SN E NN
Gestionar

ﬁ .

> Actualizar
Administracion
Personalizar , %
Reportes
Contratistas [] No Radicado Tipo Asunto Fecha Radica... Fecha Recibido Fecha

w -
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