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1. OBJETIVO GENERAL

Detallar cada uno de los pasos a sequir para lograr un excelente desempefio en el uso de la
plataforma IRIS DOCUMENTAL ASD VERSION SNR y permitir que cada funcionario a cargo
aproveche al maximo su uso.

2. ALCANCE

Aplica para todos los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro y las
oficinas que posean dentro de su sistema el uso del aplicativo IRIS.

3. PERFILES

3.1 Radicador de Entrada

Tendra acceso a la Central de Radicacion con las opciones activas de Adicionar, Editar,

Buscar, Imprimir, Configurar, Exportar, Estadisticas, Ejecutar, Visor y Cerrar. Ademas, podra
ingresar al Componente Mi Correspondencia con acceso a Buzon, Enviada y Buzén
Prioritario.

3.2 Radicador de salida

Sélo tendra acceso a la Central de Envios con las opciones activas de Editar, Buscar,

Imprimir, configurar, Exportar, Estadisticas, Ejecutar, Visor y Cerrar. Ademas, podra ingresar
al componente Mi Correspondencia con acceso a Buzdn, Enviada y Buzdn Prioritario.

4. RADICACION DE CORRESPONDENCIA ER

A continuacion, se mostrara el paso a paso para la radicacién del documento en el lIris
Documental del ER:

a. Dar doble clic en el icono de IRIS DOCUMENTAL ASD VERSION SNR que se
encuentra en el escritorio de Windows.
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b. Seleccione el boton de “INICIO DE SESION” de la Barra de Accesos Rapidos o del
Botén del Sistema la primera opcién o pulsando la Teclas ALT + |, inmediatamente le
aparece un cuadro en el cual debe ingresar con un Usuario Activo y Contrasefia
Valida y presionar el Boton “INICIAR".

= 5 ] Inicio de Sesion
ido | Administrador Componentes 0 .
= ‘ 5
& Buzon Central De Radicacion ‘ l Us I
W o1 Enviada i Central De Envios Y Conlrasefia
Tumos Matriculas || Expedientes || Préstamos || . F 2 o PreFormatos —_—
& Buzon Prioritario & Consulta Prioritarios o
Iniciar ‘ Cancelar ‘
Mi Misional Mi Archivo Archivo || MiC Ci Mi i R
It
o Sin Sesién Activa Inicie Ia sesion con un Usuarios y Contrasefia Autorizados para habilitar las opciones a 1as q

c. Ingresar a laficha de Inicio, ubicarse en el Componente “CORRESPONDENCIA” y
dar clic al Boton “CENTRAL DE RADICACION”.

R

~ Inicio | Administrador Componentes

9 | Lu.s- @ ol a
Pr

Turnos Matriculas = Expedientes stamos = Buzdén Enviada Buzdn
Prioritario
Mi Misional Mi Archivo Archivo Mi Correspondencia

entral Consuita PreFormatos
Pe Envios Prioritarios

Drrespondencia Mi Normatividad

Central De
Radicacio

d. Dar clic en el boton “ADICIONAR” de la Barra de Herramientas del Preliminar de
Registros.

®o|
@ @ aa

ditar Eliminar | Buscar Imprimir Configurar Exportar  Estadisticas Ejecutar Visor Cerrar

-

Adicionar

Basicas | Malia Extendidas Sistema

e. Aparece uncuadro de adicion de registros diligenciar los campos, c6digo, referencia,
envio, asunto, de, para, folios, via, prioridad, tipo y estado, los cuales son
obligatorios. Los demas campos son opcionales.
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Comespondencia Nuevol 0 L e
: G
Recibida 5i/No Interma I Si/No
Cédigs S0C200SER30753 || Referencia  [270 =
Recepcidn  02/12/200911:3814 am | Envio 20/11/2003
Asunto SOLICITUD INFORMACION
|| |Centea| Conterido Anotacianes Ubicaciones Auditaria
I De FISCALIA GENERAL DE LA NACION /AMAYA PERA EDGARDO .. | |
Para ORIP / ABOGADOS / BLANCA AURORA RODRIGUEZ ROMERC ... |
[ Copiat a G2 ) 0
Folios 1 Anexos 0
v ConeoCertiicads - Pioidad  Aka |
W Tieo Pelicién Informacién oL - Estado  Radicada L
|| Couder : Sin Seleccién - - H#Gua | "
RespuestaEn 10 Fecha  12/12/2008
W' Descipcién || - W
| h
|
Indices Nombre Valor I
[l U
\
\ (
i \
\ | adconar || cemar | |

f. Sila correspondencia que vaaradicares Interna simplemente seleccione la Opcion
interna que sale en laventana y automaticamente cambia el cédigo de radicado por
elinterno que se manejaenla empresay enel campo “Para” aparecen los Usuarios
internos de la ORIP. Los campos paradiligenciary todos los pasos que siguen son
exactamente los mismos a una correspondencia externa.

Correspondencia [Nueafo]

Informacién General
Recibida Si/ No < Intemna Si/ N;) '

Cédigo 0000002010 |...| Referencia  asdht =
|| | Recepcién | 22/07/2003 10:51:56 a.m. | Envio 22/07/2008
Asunto 'DERECHO DE PETICIO ANDRES PEREZ

g. Elingreso de los datos se realiza de la siguiente manera: dentro de los campos
vacios escriba la Informacién solicitada.

Referencia 450123456 [

Erwio 164072009 |
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Asunto SOLICITUD DE INFORMACION

h. Los campos DE, PARA y COPIAR A posee en el extremo derecho un boton con
puntos suspensivos al cual al darle clic se despliega una ventana mostrando los
Usuarios (solo los activos) y los Clientes o Proveedores de la Agenda (solo los
que posean Contactos).

oe 0

Para [
Copiar a (]

NOTA IMPORTANTE: Los Usuarios que aparezcan en rojo es porque no tienen
permisos para consultar correspondencia en IRIS DOCUMENTAL ASD VERSION
SNR

i. Seleccione la opcion del funcionario que requiera. Si el funcionario o cliente que
desea seleccionar no se encuentra en la lista debe crear el usuario (en la ventana
de Agenda - Contactos) de clic en el Botdn Recargar e inmediatamente se cargara
en la lista el nombre que solicit6.

Ventana con la presentacion de los Clientes y Proveedores de la Agenda que
cuenta con Contactos.

Filtrar

Obijeto -
(O ACUEDUCTO DE BOGOTA # CARLDS MaNUEL PEFA IRAGORRI [Local (3]

(O AEROMALUTICA CIVIL BOGOTA / PINZON MELO ANGEL MARIO [Local [3]]

() ALCALDIA DE EMYIGADO # SUAREZ OSORIO BAIROM [Macional [1]]

() ALCALDIA DE FACATATIVA /VARGAS ANGEL LUIS ALBERTO [Macional [1]]

() ALCALDIA DE FUNZA / JORGE ENRIOUE MACHUCA LOPEZ [Local [3]]

() ALCALDIA LOCAL DE BARRIOS UMIDOS / RODRIGUEZ CRUZ DIANA MARLA [Local (3]]

(I ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / AMGELA PATRICIA LOZAMO [Local (3]]

() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIENDA / DAZA G. MARIA EUGENIA [Local (3]]

() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / FLOR EMILIA HOYOS PEDRAZA, [Lacal [3]]
() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / GOMEZ R JUAN CARLOS [Local (3]]

() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / HUGO CHAVARRO [Local [3]]

() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / JUAN PABLO LOZAN0D GUARNMIZO [Loca...
() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIENDA / LEOMARDO ELIECER RODRIGUEZ MAR ..
() ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / MAMUEL TIBERIO BOLWAR OSPINA [La...
(1 ALCALDIA MAYOR BOGOTA SECRETARIA HACIEMDA / NIFIO RaMIREZ DIEGD FRANCISCO [La... -

| Recargar | Aceptar Cancelar
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Ventana con la presentacién de los Usuarios de la Entidad.

Filtear

Obieto AT
| ORIP / ADMINISTRADOR / CAMILO PINZON [Usuaria]

"1 DRIP / ADMINISTRADOR / FERNANDD CASTILLO [Usuario]
(" DRIP / ADMINISTRADOR / Giovanni Rojas Ortiz [Usuaria]

() ORIP / ADMINISTRADOR 7 LUIS WARELS [Usuario] =
(") DRIP / ADMINISTRADOR / PATRICIA ABEVALD [Usuario]

(" DRIP / ADMINISTRADOR / Paula Norefia [Usuaria]

1 DRIP / ADMINISTRADOR / Viviana Willamson [Usuario]

(=) ORIP / ADMINISTRADORCENTRO / diego diaz [Usuario]

(" DRIP /ANTIGUO / ALVARD ANDRES RODRIGUEZ BELTRAN [Usuario]
()DRIP /ANTIGUOD / BLANCA CECILIA BUITRAGO AREVALQ [Usuario]

(T DRIP 2 ANTIGUQ / C&R YUSTY [Usuario]

(10ORIP / ANTIGUOD / MIGUEL ANGEL GARAY [Usuario]

(71 ORIP / CALIDAD 7 DORA PACHON [Usuario]

(_/0RIP / CONFRONTADOR / ANA PRISILA MENDEZ [Usuario] :
"/DRIP / CONFRONTADOR / BLANCA CECILA NI/O DE YANQUEN [Usuario] v/

| Recargar ' Aceptar ‘I Cancelar [

j-  Seleccionados los funcionarios y/o Clientes se muestran en la etiqueta de Correo en
sus respectivos campos.

De MOTARIA 5/ JAIME ARTEAGA [LOCAL (3]] D
Para DIRECCION DE REGISTRO / FRANE DIAZ LOPEZ [Usuaria] D

.......

Copiar a DIRECCION DE REGISTRO / MARIA CECILIA SAMABRLA OCHOA,,.

k. Los campos que tenga en el extremo un icono indicando una flecha al dar clic en
cada una de ellas se despliega un combo con las diferentes opciones que puede

seleccionar.
Via . Sin Seleccidn :. rioridad  .: Sin Seleccidn . v
Tipo . Sin Seleccidn ;. ~ Estado Radicada v
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Yia H Friondad | .: Sin Seleccidn . -
: .. Sin Se 2 : -

Tipo Corren Certificado Estado Rladicada

Courier Corren Elechrdnico # Guia | |
Fax

Rezpuesta En |Menzajeria Extema Fecha |_,.-'_,.-'_ |
Menszajeria Interna

Descripcion | Perzonal |

Wia - 5in Seleccidn . ~  Prioridad

Tipa : Gin Seleccidn . ~ Estado

Courier 2 Gin Seleccidn . - H# Guia
RespuestaEn | Fecha Lirgente

I. La primera vez desde que se realizo la instalacion de IRIS DOCUMENTAL ASD
VERSION SNR o en caso de que haya adicionado un nuevo dispositivo de captura
debe darle clic al Boton Seleccionar el Controlador del Dispositivo TWAIN que vaya
a utilizar para capturar lasimagenes.

~ Informacién General
Recibida [V1S1/No Interna T1Si/No '
Cédigo 0000002010 |...| Referencia | asdhf =
Recepcion | 22/07/200310:57:23 am. | Envio 22/07/2009
Asunto 'DERECHO DE PETICION ANDRES PEREZ
Correo | Contenido: Anotaciones  Auditoria

| &8 =8

m. A continuacién, se muestra un cuadro con los controladores TWAIN que se
encuentren instalados en el equipo, seleccione el Controlador con el que funciona el
dispositivo de Captura y presione el boton Seleccionar.

— e
Seleccionar origen

Origenes:

ColorPage - SF600 1.0 (32-32)

C Setecciona I3
Cancelar I
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n. La primera vez que se realice la digitalizacion, se instale un nuevo dispositivo de
captura o el funcionario lo desee para cambiar la configuracion del dispositivo de
captura, debe dar clic en el boton Mostrar u Ocultar Ventana de Captura del Recurso
TWAIN.

Informacion General

Recibida [V]Si/No Intema T SidNo ’
Cédigo 0000002010 |...| Referencia | asdhf el
Fecepcién | 22/07/200910:57:23 am. | Envio 22/07/2009 ‘
Asunto \DERECHO DE PETICION ANDRES PEREZ

Correo | Contenido: Anataciones  Auditoria
N

||l eee eaw(@

o. Dependiendo del tipo de dispositivo de captura seleccione “CAPTURA SIMPLE”
(para utilizar la cama plana del escaner o solo capturar una cara del documento) o
seleccione “CAPTURA MULTIPLE” (para digitalizar mas de una hoja y con mayores
opciones de captura del escaner). NOTA IMPORTANTE: El proceso de digitalizacion
se puede realizar inmediatamente ingresa el registro de correspondencia en un
proceso aparte.

Captura Simple

oo e SRR
Informacion General .
Recibida [V]Si4Na Interna SidNo '
Caodigo 0000002010 || Referencia | asdhf =]
Fecepcidn \22/0?!2009‘105}23 a.m. ' Envio \22/0?!2009
Asunta \DERECHO DE PETICION ANDRES PEREZ
Coreo | Contenido: Anotaciones  Auditoria

| &8 d@)w
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Captura Multiple

- - -

Informacion General

Recibida  [/51/No Intemna TS/ No ’
Cadigo [ﬁoﬁuuuéu1n I_] Referencia [a;dﬁi" '—]
Fecepcién | 22/07/200910:57:23 am. | Envio 22/07/2009 i
Asunto \DERECHO DE PETICION ANDRES PEREZ.

Correo | Contenido ¢ Anotaciones Auditoia

BERE adR)E

Inmediatamente se visualizan las imagenes que se estan escaneando.

p. Habiendo ingresado los datos basicos se activa el Boton “ADICIONAR” del cuadro
de adicién de registros, al cual debe darle clic. Automaticamente se imprimen la
cantidad de etiquetas que se hayan configurado (siempre y cuando se tenga
debidamente configurada laimpresora de etiquetas en el equipo en el cual se hace
la radicacion).

i Informacién General
Recibida [Z]Si/No Intema T iSi/No h
Cédigo | 0000002010 || Referencia  |asdhf =]
Il | Recepcién  |22/07/2003 10:51:56 a.m. | Enwio | 22/07/2009 |
Asunto |DERECHO DE PETICIO ANDRES PEREZ

| Coea| Contenida  Anotaciones Auditoria

De INDTARIA 5 7 JAIME ARTEAGA [LOCAL (3)] =]
PACHO DEL SUPERINTENDENTE [Unidad Administratival [... |

Para [D
Copiar a {DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE /O

i “INA DE CONTROL.. |
| Folios 1 l#newes o |
N Via CORREOQ CERTIFICAD! - Priotidad  ALTA -
: Tipo ACTADE APERTURA - Estado RADICADA -
" Courier 724 - #Guwa JH ]
: RespuestaEn 5 | Fecha L2 %

|| Descripcién -

Indices Nombre [Walor

L e 1D oo |
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q. Inmediatamente quedan en el sistema los datos y son visualizadas en la malla del
Preliminar de Registros y unade las columnas de la malla “CONTENIDO” le indica la
cantidad de imagenes que posee el registro.

émlns Documental Asdalx on

Preliminar de Registros \

DEAD 98 g IIE

Adicionar Editar Eliminar | Buscar Imprimir Configurar Exportar = Estadisticas Ejecutar Visor Cerrar

| Basicas | Matla Extendidas Sistema | |

dj Central De Radicacion 936 Registra(s)

Mueva una Columna Aqui pars Agrupar

Para Foli... |Anex... | Cont... Viade Entrega Cor »
525 ORIP / ABOGADOS / FRANKLIN NESTHIEL RODRIGUE.. 1 0 12 Coren Personal [3]
526 ORIP # RADICONSULTAS /ENNA CARRILLO IBASEZ[U.. 1 13 13 Correo Personal [3] |
327|0RIP / RADICONSULTAS / ENNA CARRILLO IBAXEZ[U.. 1 1 15 Correo Certificado [1]/47:
922|0RIP / ABDGADDS / FRANKLIN NESTHIEL RODRIGUE.. (1 |20 |21 Coreo Personal [3] |
329/0RIP / RADICONSULTAS /ENNA CARRILLO BASEZ[U.. 1 21 |22 Correo Personal [3]
530/0RIP / ABDGADODS / FRANKLIN NESTHIEL RODRIGUE.. (1 125 |26 Correo Certificado [1]
521 |ORIP 7 RADICONSULTAS /7 ENNA CARRILLOIB.. 1 26 |27 Correo Personal...
932|0RIP / CONSULTAS / ZULMA YINETH TARQUINOPER.. 1 (26 |23 Coreo Personal [3]
533|0RIP / RADICONSULTAS /ENNA CARRILLO IBAREZ[U.. 1 23 |30 Coreo Certificado (1]
934|0RIP # CONSULTA / RAFAEL ALVARO RODRIGUEZ ALY... [1 0 33 Correa Personal [3]
535 ORIP 7 RADICONSULTAS 7 ENNA CARRILLOIB..1 31 (33 Correo Personal...|
335/0RIP 7 ABOGADOS / ELSY TERESA RODRIGU... 2 (32 |59 Correo Personal...| | |
¢ [ | 3

En Espera... [Sesién de Giovanni Rojas Ortiz Validada] nin

r. Cuando haya terminado la actividad de Radicacién de clic en el Boton “CERRAR” que
se encuentra ubicado en la Barra de Herramientas del Preliminar de Registros.

Preliminar de Registros

b aa

Adicionar Editar Eliminar  Buscar Imprimir Configurar Exportar  Estadisticas Ejecutar Visor

Basicas Malia Extendidas Sistema

S. Ahora aparece ubicado en la ventana inicial del programa. De clic en el boton
“CERRAR SESION”. Se recomienda que cada vez que no vaya a utilizar IRIS
DOCUMENTAL ASD VERSION SNR Cierre la Sesién para evitar que otro Usuario
pueda utilizar su inicio de sesion.
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133 3 5 ) i Vaecunerigsn g

| Inicio \ Administrador Componentes

‘ﬁ = (== Ea i Buzon 4/ Central De Radicacién I‘

w4 Enviada o' Central De Envios
Turnos Matriculas || Expedientes | Préstamos | : L PreFormatos
‘ & Buzon Prioritaria ‘ =& Consulta Prioritarios ||
Mi Misional || Mi Archive Archivo - || Mi Comespondencia | Correspondencia: | |Mi Normatividad,

| Inicio | Administ

t. Automaticamente todas las opciones de IRIS DOCUMENTAL inactivas, salvo el
Botdn de Inicio de Sesion y el Botdn del Sistema.

N e T )

amstiador Companent , K

| Inicio | A P

“ ~ ~ |
| é -
4 o @ ol o 4 <l ‘b ‘
Turnos Matriculas || Expedientes || Préstamos || Buzon Enviads Buzén Central De  Central Consulta PreFormatos
Prioritario || Radicacidn De Envios Prioritarios

Mi Misional Mi Archivo Archiva Mi Correspondencia Correspondencia Mi Normatividad

I a Sin Sesion Activa Inicie la sesién con un Usuarios y Contrasefia Autorizados para habilitar las opciones a las que tiene acceso su perfil,

u. De clic en el botdn rojo X para cerrar por completo IRIS DOCUMENTAL ASD

VERSION SNR o ingrese al Boton del Sistemay de las opciones que se despliegan
(que estan inactivas en su mayoria) seleccione la ultima que es el Boton “Cerrar”.

'@1& 2an): f e

& Iniciar Sesion Alt=1 5 i)

1| 85
a Cambiar Contrasefia 2 ¢
aﬂ Cambiar Contrasefia de Correo o

g Configuracion —

581 centificados Digitales

2 fminist =
@ Administradon

<
% Busqueda General

& Cerrar Sesidn
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5. RADICACION DE CORRESPONDENCIA IE Y EE

A continuacién, vamos a mostrar los paso a paso para la radicacion del documento en el Iris
Documental del IE y EE:

a) Ingresar ala opcion ENVIADA.

FEEY L

| Inicia | Administrador Componentes

Deichnianiz] o &

Turnos Matriculas | Expedientes | Préstamos | Buz ‘En‘uiada

Buzgn Central De  Central Consulta | PreFormatos
ri rio || Radicacion De Envios Prioritarios
Mi Misional Mi Archivo Archivo Correspomeenc Correspondencia Mi Narmatividad

b) Se selecciona la opcion de ADICIONAR

(P FF W DA

| Preliminar de Registros |

H@EIIII

Adlclunal Editaly Eliminar Buscar Imprimir Conflgurar E!(portar Estadisticas Ejecutar Wisor Cerrar
‘ Kalla Extendidas 5istema

Enviada 1106 Registro(s)

I tueva una Columna Aqui para Aarupar

c) Pantallazo de creacidén de una nueva comunicacion.
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| Enviada [Mueve]

r Infomacion General

Recibida [15i 4 Mo Interna

4 | codigo SMRZ020EE021S34 || Referencia | |
i | Pecepcién | 27/05/2020 10:57:12 & m. | Erwio

o | Asunto [

[ _|'E0rreol Conterido  Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

L De |LUIS ALFREDO PAEZ SEPULVEDA [Usuario]

Para [

Copiar a [

ia . Sin Seleccidn . - Pricidad  : Sin Seleccidn

| | Tipa

1 Descripcidn

|| Indices MNombre | Walor

|
|
|
[[
|
|
|
|| F ([ e (.
|
|
|
|
|
|
|
|

) Adicionar Cemar

d) Se genera un cédigo (IE)

Enwviada [Muewvo]

— Infarmacian General
Fiecibida [ 15i/ Mo Interna

Cadigo I SHRE20201E0T 0241 I:Ieferenc:ia |

Recepcitn | 2fforelel 100712 & m. | Envio |_ /¢ |

Asunto |

|'EI-:|rrec|'[ Contenida  Anotacionss  Ubicaciones  Auditaria

De [LUIS ALFREDD PAEZ SEPULVEDA [Isuario]

LT [
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e) Se genera un codigo (EE)

Enviada [Muevo]

Informacion General

Recibida il Interna

Cadigo SHRZ0Z20EEDQ27334 .| Beferencia

Recepcidn 27052020 10:57:12 a. m. | Envio A
Asunto

Cormeo | Contenido Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

De LUIS ALFRED O PAES SEPULVEDA [Usuario]

f) En el espacio de referencia se ingresa el radicado de ingreso ER o las siglas de la
dependencia seguidas del oficio consecutivo.

— Informacidn General
Recibida Sid Mo Interna Sid Mo
Cadigo SMRZ020EEQ21935 I_/ Referencia radicado o consecutivo
Recepcian 270542020 10:587:12 a. m. | Envio A
fsunto ASUNTO|

Coren| Contenido Anotacionez  Ubicaciones  Auditania

De LUIS ALFREDO PAEZ SEPUILVEDA [Usuaria]

g) Se ingresa el destinatario (PARA) el sistema define autométicamente si son externos
(EE) o internos (IE), se digitan los folios los anexos.

= Infarmacidn General
Recibida Sid Mo Interna SidMo
Cadigo SHRZ0Z0EED219325 |_| Referencia radicado o congecutivo
Recepcidn 270552020 10:57:12 a. m. | Envio A A
Azunto ASUNTO

Cormeo| Contenido Anotaciones  Ubicaciones  Auditona

De LUIS ALFREDO PAESZ SEPULYVEDA [Usuario]

FPara
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h) Se seleccion la via de envio de la comunicacion.

Cadigo |SMRZ0Z0EENZ21935 | .| Referencia | radicado o consecutiva |
Recepcion | 27/05/2020 1057:12 a. m. | Enwin _ S |
Asunto [A5UNTD |

|Comen| Contenido  Anotaciones  Ubicacionss  Auditoria

De |LUIS ALFREDD PAEZ SEFULVE DS [ suarnio]
FPara | | |
Copiar a | | |
Folios [0 | tnexoz |0 |
Wia H Frioridad | .: Sin Seleccidn . -
Ti 25 I -
e Correo Certificado

Correo Electronico

Carreo Electronico Certificad

Correo Simple

L Perzonal

Descripcidn | POSTEXPRESS

Telefonico

wieb
Indices [Mombre | Walor | |

i) Se selecciona la PRIORIDAD del documento

Cédign |SMRZ020EE0Z1935 | .| Referencia | radicado o consecutiva |
Recepoidh | 27/05/2020 10:57:12 a. m. | Envio Y |
fsunto |#5UNTO |

| Cormen| Contenido Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

De |LLIS ALFREDO PAEZ SEPULVE DAL suaria]
FPara | | |
Copiar a | =
Folioz |0 | Anewos
ia .1 Sin Seleccidn . F'riuridalj =
Tipo L 5in S i Alta

Urgente
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j) Se selecciona el TIPO de documento.

Yia . Sin Seleccidn - = Prioridad  : Sin Seleccidn ;. -

Tipo u
. 5in Seleccion ;. L
Accion Popular u
Acta

Acta apertura recibo de ofertas
Descripcion — [Acta de apertura de uma r
Acta de audiencia de secuesto L
Acta de audiencia publica

Acta de Celebracidn audiencia
Acta de finalizacian F
Indices Acta de inicio Y -

k) Tan pronto se ingresen todos los datos se da actualizar al radicado (los tres puntos al
lado del Codigo) y se selecciona adicionar.

Enviada [Mueva] r

— Informacion General

Recibida 51/ Mo Interna S5i4 Mo :
Cadigo SHRAZ020EED21335 g Referencia radicado o congecutivo 2
Fecepcion 2705202010:87:12 8. m. | Envio 2740542020 I
Asunto ASUMTO :

Cormeo| Contenido  Anotaciones  bicaciones  Auditoria [

De LUIS ALFREDO PAEE SEPULVEDA [Usuarnia] L
Para COMSORCIO COMTRUTOR POE / COMSORCIO COMTRUTOR |_| i
Copiar a |_| :
Folios 1 Anexos 1 k
Wia Corren Electronico = Prioridad  Alta - :
Tipa Dficios | - U

| PP —— | | FS—
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[) Para cargar la imagen del documento de salida (IE o EE) se ingresa a la opcion de
CENTRAL DE ENVIOS.

TNEEX L I

| [ P 2 = . L RN E. | i
I i ka1 Jald M
Turnos Matriculas || Expedientes || Préstamos | Buzon Enviada Buzon || Centralle | Central | Qonsulta | PreFormatos

Prioritario || Radicacpn De Envios Pforitarios ‘
Mi Misional Mi Archivo Archivo Mi Corresp ia [orvespon‘E i Normatividad

lnicio‘ Administrad Comp

m) Se ingresa a la opcion de EDITAR.

TNEEX DN

| Preliminar e Registros |

@ P aaga
Buscar Imprimir Configurar Exportar || Estadisticas Ejecutar Wisor Cerrar
\ asi Malla Extendidas Sistema
=T centia éfn\rios 10000 Registra(s)
<l
fueva una Columna Agqui para Agrupar
Estado | Interna |Priorid... Tipo Documental Codiga Refersncia
» Enviada [ |Alta Tutela SNR2020EED2... CONTESTACION TUTELA L)
2 |Radicada [ |Aka PORS SNR2020EE021933 | SHR2020ERDZT 259 F
* IRadirada m Alka PORS SMRZNANFFN193RISKRANPNFRNIPRI44 F

n) Se selecciona la pestafia de CONTENIDO.

espondencia [Editando]

farmacidn General

=cibida SidMHao Interna

adigo | SMRAZOZ01E01 0342 .. Feferencia |CORREQ ELECTROMIC
rcepcitn | 27052020 11:05:13 a m. | Enwio | 2F/05/2020 |
wnto |RESPUESTA |

arre | IContenidaI Arnotacionss  Ubicacionss Auwuaditoria

De [LUIS ALEJANDRO ROSARIO MARTINEZ [USUARIO] [
Fara |CATALIMA BECERRA CaRREMO £ [—1 |
Copiar a | [
Faolios "1 | Anexos "1 |
wia Correo Electronico - Proridad Alka =
Tipo -
Courier .1 5in Seleccion : = HGuis [ ]
Feso o | walar o |

D escripcidn RESFPUESTA : =& da rezpuesta a lo solicitado -
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0) Se selecciona la opcion de DIGITALIZACION.

Correspondencia [Editando]

— Informacidn General

Recbida | |5i/Mo Intera VB N

Cadigo W . Referencia
Recepion | 27/05/2020 11:0513 a. m. | Envio |27/08/2020 |
Asunto |RESPUESTA |

Cormeo | Contenido | Anotaciones  Ubicacionss  Auditoria

BEDERED BE% [

Indice | Yer | Refersncia |

h % % E% Ajustar dncho = @

p) Se graban los cambios.

| Correspondencia [Editando]

r Infarmacidn General
Fecibida []15i#No Interna W 5i/ Mo

- | Cadiga SHR20201E010842 .. Referencia CORREDQ ELECTROMIC
7 | Recepcidn 27/05/202011:05:13 a. m. | Envio 27/05/2020

1| Asunta |RESPUESTA |

Comeo | Contenido| Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

EEE G
| | [Indice [Ver | Referencia | |
| 0000 | |

(Grabar Cambioz Cerrar
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6. RESPUESTA BUZON

A continuacién, vamos a mostrar los paso a paso para la respuesta en el buzén en el Iris
Documental:

a) Ingresarala opcién Buzon

o a2 2 =

3 H.-‘. -
( e\‘ & & & 4
- Inicio Administrador Componentes

Turnos Matriculas || Expedientes || Préstamo| Buzdn |Enfiada Buzdn Central De  Central Consulta PreFormatos
B Prioritario || Radicacion De Enwvios Prioritarios
Mi Misional Mi Archivo Archivol || bspondencia | Correspondencia Mi Mormatividad

b) En la opcion de buzdn se encuentra la opcion de Ejecutar, esta opcion nos permite
responder la comunicacion que ingresa (ER) nos permite reasignarla o generar una
comunicacion interna (IE) basada en una comunicacion que ingresa (ER).

=

|"”7;-\ FF W) R Iris Documental ASD .: Versii

Preliminar de Registros
2 aa 1 |@
Ejecutar | Visor Cerrar

Adicionar Editar Eliminar Buscar Imprimir Configurar Exportar | Estadistiflas

Basicas Malla

ponder

w Buzén 113 Registrals) Reasignar

Generar Correspondencia Interna Basada en Registro Actual
e Crear un Expediente con Base en el Registro Actual
Estada | Interna |Priond... | Tipo Documental Codiga . o FechaEn.
32 [Reasignada] [0 [4ha  [Solicitud SNR2020ERO3020650T - Freliminar de Historico de Correspondencia 20/05/202020/0
33 [Reavignadal O [ka  |Dficios SNR2020ER030025 50T -27001-31-21-001-2020-0001 7-00] 5 0LIC TUD 19/05/2020[19/C
EY T [ e — [l . Atoie.  lemimAnAancmanannan PP Cnnnd A4 A e And annd Achn Temimrim 4 A nc mama e
c) En la primera opcion de responder nos permite contestar directamente a la persona

0 entidad que radico el documento, el sistema toma genera un EE y lo relaciona con el ER.

Se ingresan los mismos datos como fecha, folios, anexos, via, prioridad y Tipologia de
documento.

Se actualiza el cédigo (EE) y se adiciona asi se genera una respuesta la radicado de ingreso
(ER) y se después se digitaliza de manera normal.
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‘nviada [Nuevo]

Infomacidn General

FRecibida Si/ Mo Interma Si/ Mo

Cadigo [SMR2020E E 0221 54] EI Referencia | SNAZOZ0EROTS210
Recepcidn 28/05/2020 11:3%:16 a. m. | Erwio A

Asunto Int Fe: SOLICITUD

Conen| Contenidn  Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

De LUIS ALFREDO PAEZ SEPULVEDA, [Usuaria]

Para PERSONA NATURAL / CESAR MOREMO FLORIAM [LOCAL [1]]
Copiar & D
Folios 0 Anexos 0

Via : Sin Seleccidn - Prinridad Sin Seleccion & @
Tipo -

Descripcion
Indices Nambre Walar
Adicionar 1
d) La segunda opcidn nos permite reasignar una comunicacion que ingresa (ER) a ofro

funcionario de la SNR o de la ORIP.

Se debe selecciona el cuadro que contiene tres puntos se habilitan los funcionarios, se
selecciona al que se le va a enviar el documento, en El cuadro de blanco se realiza las
observaciones pertinentes y se da seleccionar el botdn de REASIGNAR.

Reasignacian de Correspondencia

Radicado De Azunto
[ SHRZ020ERM 9210 PERSONA MATURAL /... SOLICITUD

 Qug desea hacer?
Fiegresarla a Central de Radicacion para que la reasignen

# [Conozco quien debe atender esta conespondencia v la quiera reagignar ahora

Reasignar a

Motivo por el cual ze hace |a reasignacidn

2l

Reasignar | | Cancelar
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| 19409/l | 19/U07 2020 T 13 & mJHUN FHEUY LUNZALES
IMJUD Reasignacion de Correspandencia IZALEZ
1 FalE

Filtrar

(bjeta -
(OADMINISTRACION BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y SEGURD / 4BMIS [Dependencial

(O ADMINISTRACION BIENES MUEBLES E INMUEBLES ' SEGURD [Unidad Administrativa)
(OASISTENCIA TECNICA [GRUPD]

(O CONTRATOS [GRUPO]

(ODC / CODRDINACION DIRECCION DE CONTRATACION / LEONEL EDGARDO RIVERDS DIAZ [Us..
(ODC /IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / CAMILA LUCIA MONTES BALLESTAS [Usuario]
(ODC / IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / EZEQUIEL BARRER SIZA [Usuaric]

(ODC / IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / HEID'Y MARCELA CAMACHO SAAVEDRA [Usuaria]
(ODC /IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / HILBERT GUILLERMO HERRERA BEJARAND [U...
(ODC /IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / JHON FREDY PAEZ GONZALEZ [Usuario]

(ODC / IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / JUAN CAMILO BELTRAN GARCIA [Usuario]

(ODC /IMPRESION DIRECCION CONTRATACION / ROBERTO ORLENDO SALCEDD BALAGUERA[..
(ODC / OPE / ALBA LUCIA GOMEZ GOMEZ [Usuario]

(ODC / OPE / CATALINA VASOUEZ BARRERD [Usuario]

(ODC /OPE /EDUARDO ANTONIO CARRIAZO CALDERON [Usuario] -

| Recargar ‘ Aceptar | Cancelar ‘

1 | Feasignar | | Cancelar | [EELEZ
, : ez

e) La tercera opcién es la de generar una comunicacion intema (IE) basada en una
comunicacion que ingresa (ER), con esta esta opcion permite enviar una comunicacion
recibida (ER) para ofra dependencia por medio de una comunicacion interna (IE) teniendo
trazabilidad de la misma por medio de un oficio, en esta opcidn el sistema relaciona el IE con
el ER se ingresan los mismos datos como lo son fecha, para (funcionario), folios, anexos,
via, prioridad, tipologia y por ultimo se actualiza el cédigo y se selecciona el botdn

ADICIONAR.
Enviada [Nueve]
 Informacidn General
Fiecibida Si/Mo Intema Si/No
Cédigo EGEREAGIEE || Referencia | SMRZ020ER019210
Recepeion | 28/05/2020 114631 a. m. | Envio i
Asunto Int Fre: SOLICITUD:

Coneo| Contenido  Anotaciones  Ubicaciones  Auditoria

De LUIS ALFREDO PAEZ SEPULVEDA [Usuaria] -
Para [i]
Copiar a =
Folios a Anexos a

Wia : Sin Seleccin : - Prioridad  .: Sin Seleccién .

Tipo

Desoripeidn

Indices MNombre Walar

Adicionar Cerar

T RN T TN RN N N T Y 1 N N R Y Y S o T o R
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7. BUSQUEDA GENERAL EN EL BUZON IRIS DOCUMENTAL.

a) Para una busqueda de comunicaciones se ingresa a la opcién de BUSQUEDA
GENERAL.

(4 NEER IEDE
. Inicia Amponentes

Turnos Matriculas || Expedientes || Préstamos Buzdn Enviada Buzon Central e Central Consulta PreFormatos
Prioritario | Radicacion De Envios Prioritarios
Mi Misional Mi Archivo Archivo Mi Correspondencia Correspondencia Mi Mormativida

b) Se ingresa a la pestafia POR CAMPOS.

For Indices | Por Campos Mueva una Columna Aqui para Agrupar
Bitccesn  iTipn Estado TRD/Serie/Ti... ¢

Buscar En
Turnos -

Por Campo
Codigo -

Con Operador
Contiene -

¥ Walor

‘ Realizar Blizqueda |

c) El sistema genera las opciones de BUSCAR EN, POR CAMPO, CON OPERADOR,
Y VALOR

ForIndices | Par Campos Mueva una Columna Agqui para Agrupar
bifcceso  (Tipo Estadn TRD/Serie/Ti |¢

Buzcar En
Turhos -

Paor Canmpo
Codigo =

Con Operadar
Contiere -

"W alar

| Reazlizar Briemneda
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d) La primera opcion de BUSCAR EN, SE SELECCIONA CORRESPONDENCIA, LA
TERCERA OPCION DE DEJA EN CONTIENE

P~ e e

For Indicez | Por Campos | Mugwa una Columna Aqui para Agrupar

»icceso {Tipo |E stado |TRD/Serie/Ti.. [SubSerie/Pade|Codigo/indice
Buscarkn

Corespondencia -

For Campo
Referencia -

EDI"I U peraaor
Cartiene @

' Walor

| Realizar Bazqueda |

e) Lasegunda Opcionnos permite buscar por REFRENCIA, RADICADO y ASUNTO, se puede
seleccionar la opcidén que mas le convenga.

. —
@ 2% & & )¢
Busgqueda
d:-i =
Consultar Editar Editar Editar Editar |
Indices Seguridad Contenido
Registro

—
M Busgueda General Sin Resultados

Far Indices For Campoz | | [NToTT
| 0

Buscar En

Correzpondencia -

For Campo

Heferencia

R adicado
Asumnbo

Realizar Buzqueda
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f) Se pueden realizar busquedas de todas las comunicaciones que se ha tramitado por el
sistema (ER), (EE), (IE).

=

IEREY- N Iris Documental ASD : Version SNR:.
Bisqueda
~ m mw

| ) ~
A > O U e 9@ @ @@
Consultar Editar Editar Editar Editar  Digitalizar Consultar Busear Imprimir Configurar Exportar || Cerrar

Indices Seguridad Contenido Contenido
Registro Malla

f}‘a Busqueda General 5650 Resultadofs)

Por Indices | Por Campos Mueva una Colurna Aquf pars Agrupar
Acce...|Tipo |Estado TRD/SerieTipo 5u... [Codigo/indice Mombre/Asunta Indices Yalo... |Conten... |Creada EI
Buscar En “Buzén Intemna Flespuesta SNRZ020E010745 SOLICITUD REITERACION URGENTE- DESACATO 1 15/05/2020 40443 p. m
Correspandencia T2 4 Bugsn Enviada Flespuesta SNRZ020EE020054 SNRZ020ER24112 del 14 de abrl 2020 1 REITERAC 1 15/05/20201:13:32 p. m
3 4 Buzén Radicada FACTURA SNRZ020ER029237 FACTURA DE 472 1 15/05/2020 10.05:25 & m.
facu(Curpo) 4 Buzdn Intemna Oficio de notificacidn SHR20201E010384 | Tramite de Solicitudes de infomacion 5 ede Nivel Centr 1 26/04/202012:50:24 p. .
Referencia MY Buzén Enviada Qficia de notificacion SNRZ020EE017323 | Tramite de Solicitudes de informacian Seds Mivel Centr 1 26/04/202012:44:21 p. m,
Con Operador 5 1 |BuxénATRASADA  |FACTURA SNRZ020ER024870 FACTURA 3 22/04/2020 1:08:27 & m
Contiene - 7 4 Bugénnems Dficio de solcitud SNRZ020E010219 Solicitud Centficacion de Talento Humano existencia d 1 20/04/2020 34337 p. m
. 8 1 |BuzénFeasignada  |Diicio de soicitud SNRZOZ0E0 D217 | Solictud expedicion lista de chequeo 1 20/04/2020 34136 p. m
G0 3 4 Buzén ntems OTROS SNRZOZ00E010184 Solicitud Ajuste Plan Anual d Gestién - PAG y Plan In. 1 16/04/2020 34735 p. m
i0 1 |Buzén Intems Oficios SNRZOZ0EM 0101 Factua 472 1 7/04/2020 4:36:23 p. m.
Realizar Busqueda i1 4 Buzén Intema Dficios SNRZ020E003952 RESPUESTA CONTIGENCIA o 27/08/2020 3 41:35 a m
12 1 |Buzén PARA PLANILLA Dficios SNRZ020EE014723 REMISION COMUNICACION 8 18/03/2020 12:50:30 p. m
13 1 Buzén PARA PLANILLA Dficios SNRZ020EE014722 REMISION COMUNICACION 22 18/03/2020 12,4332 p. m
14 1 |Buzén Radicads Infarme SNRZ020ER0Z1857 INFORME 7 18/03/2020 1:33:50 &, .
5 4 Buzén Intema Oficios SNRZO20E009868 HORARID CIRCULAR 319 DE 16 MARZO 2020 i 17/03/2020 12,3258 p. m.
16 1 BuénATRASADA  FACTURA SNRZ020ERDZ1470 FACTURA DE VENTA £l 17/03/2020 1:41:03 &, .
17 4 BunATRASADA  COMISION DE VIATICOS SNAZO20E009005 SOLICITUD COMISION BODEGA ARCHIVO CENTRA 2 12/03/2020 94431 & m
16 1 |Buzén PARA PLANILLA Dficios SNRZ020IE00833¢ |SOLICITUD COMISION BODEGA ARCHIVO CENTRA H 12/03/2020 64052 & m
19 4 BuénPaaEnviar  Oficios SNFIZ020EEQ12185 CONSULTA - CARPETA ANTECEDENTES REGISTR.. i 9/03/2020 %1510 8. m.
20 1 |Buzén PARA PLANILLA Dficios SNRZO20E008051 |INFORME DE VISITA BODEGA FUNZA E] 6/03/20201016:25 & m
21 4 Buzén PARA PLANILLA Fiespussta SNAZO20EE0T1923 REMISIGN CO MATRICULA INMOBILLARIA NO. 340-,. 1 6/03/2020 33132 8. m.
22 1 |Buzén CONTESTADA  Oficios SNRZ020ERDT 7369 SOLICITUD COPlA 1 5/03/202011:1453 & m
23 4 BunATRASADA  COMISION DE VIATICOS SNRZO20E007805 SOLICITUD COMISION FUNZA 3 5/03/2020 94158 2. m.
24 |1 |Buzén CONTESTADA | Soichud SNRZO20IE007605 |SOLICITUD EXPEDICION LISTA DE CHEQUED 4 4032020122633 . m
2L 2 AT Iris Documental ASD .: Version SNR:.

Busqueda

L > & L 30 @@ 3
Consultar Editar Editar Editar  Editar Digitalizar Consultar = Buscar Imprimir Configurar Exportar || Cerrar

Indices Seguridad Cantenido Contenido
Registro WMalla

f% Busaueda General 103664 Resultadals)

PorIndices | Por Campos Mueva una Colmna Aqui para Agiupar
\Acce... |Tipo  |Estado TRD/Serie/Tipo |5 [Codigo/Indice Nomhbre/Asunto |...|Conteni... |Creado EI
Buscar En »i1 " Bueon Radcada |PORS SNR2018ER 103685 IMPOSIBILIDAD PARA SOLICITAR CERTIFICADO PAGO CONPI.. | 1 3202036358 p m.
Correspondencia M Buzdn Radicads  |PORS SNA2018ER 103664/ DERECHD DE PETICION 1 31/12/2M8 7:5517 p. m.
3 |1 Buzdn Radicads  PORS SNA201BER 103663 DERECHD DE PETICION 1 31/112/2M8 7:52.23 p. m.
falEE 4 |1 Buzén Radicada  |PORS SNR2018ER 103662 pagina no funciona hace 4 dias 1 31/12/201% 6:08:47 p. m.
Fiadicade MBI E] Buzén Radicada |PORS SNR2018ER 103661 CERTIFICADD DE LIEERTAD Y TRADICIGN 1 3112/20181:5533 p. m.
Con Operadar 6 |1 Buzdn Radicads  |PORS SNA201BERT03660 Reclamo walor pines 1 31/12/2018 11:46:43 a. m.
Contiene - |7 |1 Buzon Radicads  PORS SNR2018ERT03659 RECLAMO 1 3122018 11:10:05 & m.
Vol 2 |1 |BuznRadicada |PORS SMR2018ER 103658 Soliciud de actualizacion de catastio y dieccion 1 3 A2/2013 11:0351 a. m.
SNR201EER 9 |1 |Buzén Radicads |PORS SNA2016ER103667 No atencién por més de 3 diss por fin de afia 1 3112/2018 35754 & m
10 |1 Buzdn Radicads  |PORS SNA201BERT03656 PAGINA PARA DESCAGAR CERTIFICADOS CAIDA 1 31/12/2018 8:19:38 a. m.
Realizar Bisqueds 11 |1 |BuzénRadicada |PGRS SNR2018ER 103655 Sucesion 1 301202013 114603 p. m.
12 |1 |BuzénRadicada |PORS SMR2018ER103654 Sucesion 1 301202013 11:44:07 p. m.
13 |1 Buzdn Radicads  PORS SNA201BERT03653 Buenas Noches 1 30/12/2018 3:34:56 p. m.
14 |1 Buzon Radicada  |PORS SNR201BER 103852 Mo pueda tener accesos a la consulta de indice de propiedad. 1 30M12/20181:41:07 p. m.
15 |1 |BuzénRadicada |PGRS SNR2018ER 103651 solichud informacidn completa 1 301202015 1.3 16 p. m.
16 |1 Buzdn Radicads  |PORS SNR201BERT03650 INFORMACION PARA EVITAR POSIBLE FRAUDE O ESTAFA 1 29/12/208 8:18:06 p. m.
17 |1 Buzdn Radicads  PORS SNA201BERT03649 Peticidn 1 29/12/208 34819 p. m.
12 |1 |BuzénRadicada |PORS SMR2018ER 103648 Peticidn . 1 291202018 32627 p.m.
19 1 Buzon Radicada  PURS SNR201BER103E47 Derecho de peticion 1 25M12/2M811:2410 & m.
20 |1 Buzdn Radicads  |PORS SNA201BER 103646 Levantamiento del cruce matriculs N 260-145579 y matricula NE 2 1 29/12/2018 10:53:59 a. m.
21 Buzon Radicada  PORS SNR201BER103645 PETICION. Cdmo puedo consultar mi certificada de tradicion v libert. 1 231 2/20810:30:07 a. m.
22 |1 |BuzénRadicada |PORS SNR2018ER 103644 Inegularidades de la escrivra N° 300 1 291202018 10:1307 a. m.
23 |1 Buzdn Radicads  PORS SNA201BER103643 Documentacicn de denuncia en contra del sefior Nelson Enrique C. 1 29/12/2M810:03:32 a. m.
2401 Rurén Radinada  IPORS SMR2M11AFRTN3R42 indiznonibilidad del servicin nars neneran netificadn radicidn v libart 1 2AM2/2MANNRN A m
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VERSION DE CAMBIOS

Caodigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
GD-PGT-IS-01 1 1 Mejoramiento de la documentacion del Sistema de
Gestion de la Calidad.

4 2 Vo.Bo Oficina Asesorade
ELABORO APROBO Planeacion

German .| Coordinador | Juan Carlos|Coordinador

: , . Carlos Andrés - .
Felipe Lopez |Contratista ~ .. [Gestion Torres Arquitectura

Munos Patino . T

Duque Documental Rodriguez Organizacional
Fecha: 14/07/2020 Fecha: 30/07/2020 Fecha: 20/09/2020
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