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1 OBIJETIVO

Documentar a los usuarios en el uso de la herramienta en la Sede Electronica, especificando los aspectos
técnicos y funcionales que permitan hacer un correcto uso de ella.

2 ALCANCE

Especificar al usuario como acceder y ejecutar las diferentes funcionalidades que pueden ser realizadas por el rol
ciudadano.

3 RESPONSABLES

Los responsables del proyecto son Gerente, lider y desarrolladores.

4 GLOSARIO

Con fin de que este manual sea interpretado de facil manera, a continuacién se explican los siguientes términos:

Certificado Digital: Es un documento digital mediante el cual un tercero confiable garantiza la vinculaciéon
entre la identidad de un sujeto o entidad (por ejemplo: nombre, Cedula, Cargo entre otros aspectos de
identificacion.

Firma Digital: Mecanismo equivalente a la firma manuscrita que garantiza la identidad y responsabilidad del
autor de un documento o transaccidn electronica, asi como permite comprobar la integridad del mismo, es decir
gue la informacion no ha sido alterada.

Token: Dispositivo de almacenamiento de certificados digitales (similar a una USB), utilizado para facilitar el
proceso de autenticaciéon de usuarios.

Formato .P12: Archivo seguro que contiene el certificado digital es emitido y enviado en medios magnéticos
(Correo electrénico).

5 GUIA OPERATIVA

El proposito de este manual es describir las funcionalidades que tiene disponible el rol Ciudadano en la
herramienta.

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.1 FUNCIONALIDADES DEL ROL CIUDADANO

Para el rol Ciudadano se encuentran disponibles las siguientes funcionalidades

CONOZCA LOS TRAMITES  RADICAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

A continuacion se especificaran cada una de ellas.

Ingreso a la plataforma como un usuario Ciudadano.

El ingreso a la plataforma se realiza ingresando a la url https://pqgrs.supernotariado.gov.co/# /sede-

electronica-home, clic en la opcién Iniciar Sesion.

Para poder acceder a los diferentes tramites con los que cuenta su entidad, es necesario

registrarse en el portal de la Sede Electronica.

s N n SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO TODOS PORUN
& REG'STRO @ MINJUSTICIA J
La guarda de la fe publica NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

& regisrarme *§ Seleccionar idioma | ¥
AUTENTICIDAD DE RESPUESTA RESPUESTAS ANONIMAS
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Registre su PQRS v
a
. /\ Consulte el estado de su PQRS v
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‘ = Preguntas Frecuentes v
= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia = MinDefensa
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda MinMinas
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COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.1.1 Crear una Cuenta
Para realizar el registro dar clic en la opcion en la pestafia Registrarme

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO TODOS PORUN
) MINJUSTICIA g
ONR : NUEVO PAIS

La guarda de la fe publica
PAZ EQUIDAD EDUCACION

& Iniciar Sesién 2§ Seleccionar idioma | ¥
AUTENTICIDAD DE RESPUESTA RESPUESTAS ANONIMAS

5F A LA INTEGRIDAD

n S 35 e ; Que es una PQRS?
TRANSPARENCIA . b
Registre su PQRS v
Consulte el estado de su PQRS v
NO A LA CORRUPCION.
Preguntas Frecuentes v
= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia = MinDefensa
= Minlnterior = MinRelaciones = MinHacienda MinMinas
(® GOBIERNO DE COLOMBIA = MinComercio = MinEducacion = MinCultura = MinAgricultura
= MinAmbiental = MinTransporte MinVivienda = MinTrabaio

Para realizar este proceso exite una opcion al momento de iniciar sesion, Clic en el enlace Crear una cuenta.

Inicio de Sesion
a

5
¢COMO FUNCIONA? Recordarme

A través de la sede electrénica puedes radicar s
i " . . Ingresar +J
solicitudes para que podamos darte una respuesta de
manera agil y sencilla
¢Olvidd su contrasefia?

¢ Aln no esta registrado § Crear una cuenta

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Formulario de Registro de Usuario

SUPEHINTERDINGIA
DE NOTARIADO
E REGISTRO
e B e pc

Q

Por favor ingrese sus datos personales

MNombre Completo

El nombre de usuario es requerido
Seleccione el tipo de documento

= Seleccione el tipo de documento

MNamero de identificacion

=]

El nUmero de documento es requerido
Correo Electrénico

&

El correo electrénico es requerido
MNamero Telefénico

.

El nimero telefénico es requerido
Direccion

.f

La direccidn es requerida

Contrasefia la contrasefia no puede estar vacia

&

La contrasefia es requerida.
Confirmacion de Contrasefia

a, |

La Confirmacién de la contrasefia
es requerida.

No soy un robot

¥ Términos vy Condiciones

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Apareceran siguientes campos para diligenciar:

Nombre: Nombre completo del usuario ciudadano (Obligatorio)

Numero de Identificacion: Ingresar el nimero de documento del usuario ciudadano (Obligatorio)

Correo Electronico: Diligenciar el correo electronico del usuario (Obligatorio)

Teléfono: Diligenciar nimero de telefénico de contacto (Obligatorio)

Direccion: Diligenciar la direccion del usuario ciudadano (Obligatorio)

Contraseiia: Se recomienda colocar una contrasefia con un nivel alto de complejidad, que cumpla con los
siguientes requisitos, minimos 8 caracteres maximo 12, combinacion entre mayuUsculas, minldsculas y ndmeros.

(Obligatorio)

Confirmacion de Contraseiia: Colocar la misma contrasefia. (Obligatorio)

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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e ]
SH Ol WO AR AT
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Por favor ingrese sus datos personales

No soy un robaot

Térmings v Condiciones

Después de haber realizado el registro de la informacion solicitada, Clic en la

Terminos v Condiciones

opcion

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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TERMINOS Y CONDICIONES

De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Proteccion de Datos, Decreto 1377 de 2013 y Articulo 56 del
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo, se informa al usuario que los
datos consignados en el presente formulario seran incorporados en una base de datos responsabilidad de la
Superintendencia de Notariade y Registro, siendo tratados con la finalidad de poder realizar la identificacion y
notificacion del ciudadano para que esta pueda consultar y ser notificado acerca del estado de su solicitud.

El usuario declara haber leido la clausula anterior y estar conforme con la misma

Para el uso, impresion, carga y visualizacién de los documentos en la plataforma es necesario tener instalado
software que sea compatible con los siguientes formatos: .pdf, jpg, .tif, png y docx.

La velocidad de radicacion de las solicitudes dependera de |a velocidad de conexidn de internet que se
emples.

La plataforma puede eventualmente no estar disponible debido a dificultades técnicas, fallas de la conexidn a
internet o por cualguier otra circunstancia ajena a la entidad; La Superintendencia de Notariado y Registro
procurara restablecer el servicio con la mayor celeridad posible eximiéndose de toda responsabilidad.

El usuario debe poseer una cuenta de correo electrdnico para el registro en la plataforma, al cual se enviaran
las notificaciones y respuesta a su solicitud.

El usuario podra comunicarse para solicitar informacién a la Superintendencia de Motariado y Registro a las
lineas de atencidn en Bogota 390 55 05 o al correo electrénico: oficinaatencionalc
iudadano@supernotariado_gov.co cuyo horario de atencién es de Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm

Aceptar +) Cancelar 3

Se desplegara una ventana con los Terminos y Condiciones. Luego de leer se debe dar click en el botdén

Aceptar %3

\/ Mo soy un robot

Luego de ello se debe seleccionar la opcion .

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Luego de ello se habilitara el boton .

\/ Mo soy un robot

#| Términos v Condiciones

El sistema valdara los campos obligatorios y luego de esto el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Usted ha sido registrado satisfactoriamente

Al terminar este registro el sistema le enviara un mensaje al correo electrénico suministrado en el formulario
anterior indicando la confirmacion del registro realizado.

Por ultimo Clic en el boton

Terminar 3

, €l ciudadano podra ingresar con su usuario y contrasefia donde

podra dar incio a sus respectivos tramites.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.1.2 Ingreso a la plataforma como un usuario Ciudadano Organizacion.

El ingreso a la plataforma se realiza ingresando a la url snrpruebas.certicamara.co/ciudadano, diligenciar
los campos de Usuario y Contraseia con las credenciales ingresadas en el momento de crear el usuario e

) B Ingresar+)
ingresar por la opcion

Inicio de Sesion
2

a
;COMO FUNCIONA?

Recordarme

Atraves de la sede electronica puedes radicar tus

— . e ) - Ingresar )
solicitudes para que podamos darte una respuesta de
manera agil v sencilla

;Olvido su contrasena?.

; Adn no esta registrado ? Crear una cuenta

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.1.3 Olvido de Contraseia

:Olidd su contrasefia?.
Para realizar el cambio de la contrasefa se debe dar clic en la opcion aparecera una

ventana solicitandole ingresar el correo electrénico que se incluyd al crear el usuario ciudadano, después de
registrar el correo clic en la opcidn.

Por favor ingrese su correo electronico

Solicitar cambio

Al registrar el correo electronico correspondiente, el sistema le enviara un link a su cuenta de correo para crear
la nueva contrasefa.

Por favor ingrese la nueva
contrasefa

=

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Después de realizar la verificacion de las credenciales, aparecera la siguiente pantalla:

SUPERINTENDENCIA
s N n EER'EanS'?gé)ADO @® MINJUSTICIA TODOS PORUN
La guarda de la fe publica O i S NUEVO pAls

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONOZCA LOS TRAMITES ~ RADICAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

B 0 Cambiar Contrasefia  Actualizar Datos 20202020 - Usuario Ciudadano ~ Salir

*J seleccionar idioma | ¥

AUTENTICIDAD DE RESPUESTA RESPUESTAS ANONIMAS

Maralo ¢Que es una PQRS? v
Registre su PQRS v
Consulte el estado de su PQRS v
Preguntas Frecuentes v
= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia = MinDefensa
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda MinMinas
® GOBIERNO DE COLOMBIA = MinComercio = MinEducacion = MinCultura = MinAgricultura

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.2 CONOZCA LOS TRAMITES
Aqui apareceran los tramites que se pueden solicitar a través del portal Sede Electrdnica, puede acceder a la

opcion CONOZCA LOS TRAMITES vy seleccionar el tramite sobre el cual requiera adelantar algéin proceso.

DESCRIPCION

Peticion

Es una solicitud presentada en forma respetuosa verbal o escrita ante un servidor publico, con el fin de
obtener pronta solucién sobre la misma.

Queja

Es el medio por el cual el usuario manifiesta su inconformidad en razén de una irregularidad administrativa,
por la actuacion de determinado funcionario o por la forma y condiciones en que se preste o no un servicio,
con el propésito de corregir o adoptar las medida correspondientes.

Reclamo

Es una solicitud gue manifiesta la inconformidad del usuario por una actuacién administrativa de la entidad,
con el objeto de que se revise y se tomen los correctivos del caso.

Sugerencia

Es una manifestacion orientada al mejoramiento del servicio prestado por la Entidad.

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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En la opcién RADICAR TRAMITE podra dar inicio a la radicacién de algin tramite.

CONOZCA LOS TRAMITES [RADICAR TRAMITE | MIS TRAMITES  MIS NOTIFICACIONES

F.

Aparecera un formulario con datos basicos para diligenciar:

& FORMULARIO ﬁ DOCUMENTOS 50PORTE v RESUMEN
Paso 2 Paso 3

Asunto
Describa su solicitud *

P

Indique si pertenece a un Seleccione una opcion v
Zrupo etnico
Cual
Pals *
Departamento *
Ciudad *

Elija el tpo de notificacion Seleccione una opcion v

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Continuar@®
Después de ingresar la informacion solicitada, clic en el botdn , Y aparecera el siguiente

paso .

o PQRS

Paso 1 Paso 3

For favor adicione la documentacion necesaria.

AMNEXOS: Seleccionar Mo se ha seleccionado

. Borrar Lescargar
arcniva. )

+ Agregar

En esa pantalla deben cargar los documentos que el usuario requiera adicionar a la radicacion del tramite, los
documentos cargados no pueden sobrepasar 10 megabytes (MB), el portal generara el siguiente mensaje si se
supera el tamafio indicado.

El archivo supera el tamafio maximo de 10MB.

Los formatos permitidos para cargar a través del portal son .pdf, .jpg, .tif, png y docx, en caso de que se
cargue un archivo con un formato diferente el sistema arrojara el siguiente mensaje:

El tipo de archivo no es permitido (Formatos permitidos _pdf, Jpe. .of, png y docx).

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Si el documento es cargado correctamente el sistema confirmara:
El archivo fue adjuntado correctarmente.
+ Agregar

El sistema tiene la opcidn de agregar varios documentos clic en el botdn , Se pueden
adjuntar hasta 10 documentos en la radicacion, para quitar evidencias 6 documentos clic en el botdn

o PQR;S

Paso 1 Paso 3

Por favor adicione la documentacion necesaria.

B AMEXOS: Seleccionar Mo se ha seleccionado Borrar Descarear
archivo. -
B AMEXOS: Seleccionar Mo se ha seleccionado Borrar Descarear
archivo. -
+ Agregar

En caso de que el(los) documento(s) cargados no sean los correctos, el usuario puede eliminarlos del sistema

, Borrar y .. ..
con el botén , los documentos solo podran ser eliminados en este punto, en caso tal que la solicitud

se radique este proceso ya no se puede realizar.

) , , Descargar ) .
El usuario puede descargar a través del botdn los documentos radicados a la solicitud,

todos los documentos cargados en la solicitud son convertidos a PDF/A, el ciudadano podra descargar el(los)
documento(s) para validar que se haya(n) cargado el(los) documento(s) correcto(s).

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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i evidencia.pdf - Adobe Reader - g EI
Archivo  Edicion Ver Ventena Ayuda ®
@ ﬁ} B @ /1 | =) (4 | | 52 | " Herramientas | Comentario
(@) Elarchivo que ha abierto cumple ol estandar PDF/A y se ha abierto en modo de sélo lectura para svitar su modificacion.

Evaluation Only. Created with Aspose Pdf_ Copyright 2002-2015 Aspose Pty Ltd I

Iniciar sesion

'CGI'ItiI'IL.IE-Il'o

Clic en el botdn para seguir con el registro.

En el siguiente paso, el portal arrojara un resumen del registro realizado

| archivne DOE

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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@ rors
& FORMULARIO Bj DOCUMENTOS SOPORTE ' RESUMEN
Paso 1 Paso 2

Resumen de datos

Asunito
Asunto
Ciudad

Cual
Departamento

Describa su
solicitud

Elija el tipo de

) Correo Electronico
notificacion

ndique si
pertensce a un
grupo etnico

Pals

Documentos Evidencia

AMEXOS:
Captura? pdf 100KB

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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En este paso la solicitud adn no ha sido radicada en caso de que se requiera realizar alguna modificacién clic en

°Atrés Radl‘caro
el botdn , Si el registro esta correcto clic en el boton para continuar con el

registro, aparecera la siguiente pantalla de confirmacion.

Por favor confirmar la radicacién

Confirmar Envio

El sistema arrojara el mensaje con el nimero de radicado de la solicitud.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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o_PQR

a EORMULARIO ﬁ DOCUMENTOS SOPORTE " RESUMEN
Paso 1 Paso 2

Con este numero de radicacion puede hacer

seguimiento a su tramite

v

Su numero de radicacion es: 1968359446

) ter‘minaro
Clic en el boton para finalizar el registro.

Dentro del portal de la Sede Electrdénica se podran ver las notificaciones relacionadas a los tramites realizados a

los cuales se puede acceder de forma directa y rapida a la informacion.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
SNR & REGISTRO TODOS PORUN
La guarda de la fe piblica

CONOZCA LOS TRAMITES ~ RADICAR TRAMITE

MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

‘ 0 Cambiar Contrasefia Actualizar Datos 20202020 - Usuario Ciudadano  Salir

smada de Tilulaci

@ GOBIERNO DE COLOMBIA

¢Que es una PQRS?

Registre su PQRS

Consulte el estado de su PQRS

Preguntas Frecuentes

= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda
= MinComercio = MinEducacion = MinCultura

NUEVO PAIS

PAZ EQUID

AD EDUCACION

*§ seleccionaridioma | ¥

AUTENTICIDAD DE RESPUESTA RESPUESTAS ANONIMAS

v

v

= MinDefensa

MinMinas

= MinAgricultura

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.3 MIS TRAMITES

Dentro de esta opcion el sistema traera un listado con los tramites que se encuentran en proceso para conocer
su estado.

Mis Tramites

Nomero de Nombre del Fecha de Fecha de
radicado tramite Asunto radicacidn vencimiento Estado

El listado contiene una columna con el estado del tramite, los cuales corresponden a los siguientes estados:

o En tramite: La solicitud ya fue verificada por la entidad y se remitié con el area encargada.
¢ Finalizado: La solicitud fue atendida completamente.

Ir al detalle del tramite: Se debe dar clic sobre el vinculo Ir al detalle del tramite.

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Detalle de la solicitud
MNo. Radicado
1159137469

Mamero del Expediente

Fecha de Radicacion

1117/2016, 11:.00:53 am

Estado del trramite

Fecha de Vencimiento

111772016, 11:12:53 am

Mombre del responsable

63740 Aprobado Sin asignar
Tramite Solicitante Asunto

PQRS 1012334133 Solicitud de informacion SHR
Documentos
Mombre Tamafio Descargar
SolicitudPQRS-1117110053976.pdf 63 kB £2
Formulario-111711005730 92 kB =
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La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Ir al paso 1: Permite volver a radicar la solicitud rechazada por medio de un nuevo formulario

o PQRS

& FORMULARIO ﬁ DOCUMENTOS SOPORTE + RESUMENM
Paso 2 Paso 3
Asunito
Describa su solicicud *
Indique si pertenece a un Seleccione una opcion

grupo étnico

Cual

opo de notimcacion Seleccione una opcidn ¥

@

Cancelar: Devuelve un paso atras.

(1]
it}

5.3.1 Detalle de la Peticion

Sobre este listado se puede seleccionar algun tramite para que lo redirija al detalle de la solicitud, donde se
visualiza toda la informacion asociada.

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Detalle de |la solicitud
MNo. Radicado
1159137469

Mumera del Expediente

Fecha de Radicacion

111772016, 11:00:53 am

Estado del tramite

Fecha de Vencimiento

11172016, 11:12:53 am

Mombre del responsable

63740 Aprobado Sin asignar
Tramire Solicitanta Asunto

PQRS 1012334133 Solicitud de informacion SNR.
Documentos
Nombre Tamarfio Descargar
SolicitudPQRS-1117110053976.pdf 63 kB £
Formulario-111711005730 92 kB E2

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.4 MIS NOTIFICACIONES

Esta opcién nos trae todas las notificaciones generadas de acuerdo a las solicitudes realizadas por el usuario
ciudadano logueado en la aplicacion, estas notificaciones pueden ser ordenadas por sus columnas y se puede
diferenciar entre las notificaciones leidas y no leidas.

Mis Notificaciones

Ndmere de Fecha de .

radicado Notificacién Mensaje

1159137469 2016-11- Usted ha realizado una radicaciéon en SNR-PQRScon id:
17/T11:00:59.507 1159137469

1159137469 2016-11- Se ha creado un expediente con id: 63740 para el radicado
177T11:01:00.761 1159137469

2030401776 2016-11- Usted ha realizado una radicacion en SNR-PQRScon id:
24T09:48:17.080 2030401776

2030401776 2016-11- Se ha creado un expediente con id: 70264 para el radicado
24T09:48:18.754 2030401776

2143330295 2016-11- Usted ha realizado una radicacion en SNR-PQRScon id:
24T09:52:28.766 2143330295

2143330295 2016-11- Se ha creado un expediente con id: 70283 para el radicado
24T09:52:30.106 2143330295

839617010 2016-11- Usted ha realizado una radicaciéon en SNR-PQRScon id:
30T10:19:02.400 839617010

839617010 2016-11- Se ha creado un expediente con id: 80102 para el radicado

Si el usuario lo requiere tambien puede acceder al detalle de la peticion de alguna de las notificaciones.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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5.5 Autenticidad de respuesta

Podemos encontrar esta opcidn en la parte superior derecha del inicio del portal.

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO -_—

s N & REGISTRO ® MINJUSTICIA TODOS PORUN
La guarda de la fe publica = NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONOZCA LOS TRAMITES ~ RADICAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

B 0 Cambiar Contrasefia  Actualizar Datos 20202020 - Usuario Ciudadano ~ Salir R |

ccionar idioma | ¥

I AUTENTICIDAD DE RESPUESTA I RESPUESTAS ANONIMAS

Maraloricaomada de Tilulac ¢Quieies NG PORS? v
Registre su PQRS v
Consulte el estado de su PQRS v
Preguntas Frecuentes v
= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia = MinDefensa
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda MinMinas
(® GOBIERNO DE COLOMBIA = MinComercio = MinEducacion = MinCultura = MinAgricultura

En esta opcidn se puede realizar la validez de algin documento generado por los funcionarios que han atendido
la radicacién, la validez se realiza con el cddigo QR que incluye el documento, para

documento se puede realizar con usuario andnimo & con el usuario registrado.

+|[=|[ Romreo* |Pagina:i

Test Document
This is a test document wrimes using LibreOffice write:

Heading 1

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Para realizar la validacion del documento, clic en la opcionYERIFICACION DE DOCUMENTOS  3parecerd esta
ventana

Verifique la autenticidad del documento de respuesta

Validar B

Colocar el codigo cadigo alfanumérico que se encuentra en la parte inferior del documento.

validar B

Clic en el botén y el sistema arrojara el documento.

5.6 RESPUESTAS ANONIMAS

Podemos encontrar esta opcion en el inicio del portal.

RESPUESTAS ANONIMAS

. . RESPUESTAS ANONIMAS . L
Luego de seleccionar la Opcion nos mostrara un buscador de dichas radicaciones, las
cuales son realizadas en el portal de ventanilla unica, por usuarios anénimos.

Respuestas radicaciones anénimas

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Luego de hacer la busqueda desplegara la siguiente ventana la informacion relacionada con ese radicado.

Detalle de |la solicitud

Mo. Radicado Fecha de Radicacidon Fecha de Vencimiento
335429251 127712016, 4:42:23 pm 1272212016, 4:42:23 pm
MNamero del Expediente Estado del tramite MNombre del responsable

86024 Aprobado Sin asignar
Tramite Solicitante Asunto
PQRS 20202020 wdsa
Documentos
Nombre Tamafio Descargar
Captura2-1207044224307 pdf 143 kB +
Formulario-12070442237555 G2 kB "

5.7 TRADUCTOR

Podemos encontrar esta opcion en la parte superior derecha del inicio del portal.

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO —_—
& REGISTRO ® MINJUSTICIA

La guarda de la fe publica 5

CONOZCA LOS TRAMITES ~ RADICAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

‘ 0 Cambiar Contrasefia Actualizar Datos 20202020 - Usuario Ciudadano  Salir

AUTENTICIDAD DE RESPUESTA

¢Que es una PQRS?

Registre su PQRS

Consulte el estado de su PQRS

Preguntas Frecuentes

= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda
(® GOBIERNO DE COLOMBIA = MinComercio = MinEducacion = MinCultura

Se podra seleccionar el idioma para traducir el portal.

SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO _—
& REGISTRO ® MINJUSTICIA

La guarda de la fe publica S —

CONOZCA LOS TRAMITES ~ RADICAR TRAMITE ~ MIS TRAMITES ~ MIS NOTIFICACIONES

‘ 0 Cambiar Contrasefia Actualizar Datos 20202020 - Usuario Ciudadano  Salir

¢Que es una PQRS?
Registre su PQRS
Consulte el estado de su PQRS

Preguntas Frecuentes

= Presidencia = Vicepresidencia = Minjusticia
= Mininterior = MinRelaciones = MinHacienda
(® GOBIERNO DE COLOMBIA = MinComercio = MinEducacion = MinCultura

6.1 CAMBIAR CONTRASENA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

= MinDefensa
MinMinas
= MinAgricultura

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

*§ seleccionaridioma | ¥

AUTENTICIDAD DE RESPUESTA RESPUESTAS ANONIMAS

v

v

= MinDefensa
MinMinas
= MinAgricultura

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Para realizar el cambio de contraseia clic en la opcién

‘ 5 Cambiar Contrasefia

Cargara la siguiente ventana, donde permitira que el usuario ya con la sesién iniciada pueda realizar el cambio

de la contrasena.

Contrasefa Actual®

MNueva Contrasefia®

Confirmar Nueva Contraseria®

6.2 ACTUALIZAR DATOS

Cambio de Contrasena

El usuario podra realizar la actualizacion de sus datos personales, para realizar este proceso, clic en la opcion

.‘ 5 Cambiar Contrasefia Actualizar Datos

Aparecera la siguiente ventana, en donde le permitird actualizar el nombre, correo electronico, nimero

telefdnico y direccion.

COPIA CONTROLADA

La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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Actualice sus datos personales

Mimero de identificacion *

=

Mombre Completo *
-

Correo Electronico *
|

Mimero Telefonico *
LW

Direccion *

-

) _ _ . Actualizar Datos ) _
Para iuardar los cambios realizados clic en el boton de lo contrario clic en

6.3 SALIR

Para salir de la plataforma clic al lado del nombre del usuario en la opcion ==

-

‘5 Cambiar Contrasefia Actualizar Datos 1111111 Salir

COPIA CONTROLADA
La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.
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7 SOPORTE TECNICO

El soporte técnico de la aplicacién estara en las areas de Tecnologias de la informacion (TI) e Integracién y
Desarrollo.

6 CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Elaboré Revisé Aprobé Cambio

Mayo Analista  de

1.0.0 de Calidad Primera version del documento.
2016
Noviem | Ingeniero

1.0.1 bre del | SQA&ST Nuevas Funcionalidades
2016
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La version aprobada mas reciente de este documento se encuentra en Share Point.




