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INTRODUCCION

Con el proposito de asegurar el debido proceso y garantizar una gestion optima de la produccion, gestion y
tramite de las comunicaciones oficiales, se disefia la presente Guia para la radicacién y gestion de
comunicaciones oficiales en la SNR. Este documento establece lineamientos de operacidn para la ejecucion
y administracion eficiente del proceso, en concordancia con la normatividad vigente.

La guia toma como base los principios establecidos en el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, asegurando asi el cumplimiento normativo en cada
una de las etapas del proceso de produccion, gestion y tramite.

Este documento describe de manera detallada las acciones y procedimientos relacionados con la gestion de
la correspondencia en la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR). Incluye actividades como
radicacion de correspondencia, generacion de comunicaciones electronicas, y tramite del servicio de
mensajeria.

La guia busca estandarizar los procesos y brindar a los colaboradores las herramientas necesarias para
ejecutar sus funciones de manera eficiente, transparente y con calidad, asegurando asi la trazabilidad y
control en el manejo de la informacion institucional.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, parametros y actividades para la recepcidn, radicacion y direccionamiento de
las comunicaciones oficiales que ingresan a la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR), asegurando
la trazabilidad, eficiencia y oportuna, conforme a las leyes aplicables y normatividad vigente, garantizando
que los colaboradores respondan dentro de los tiempos establecidos de acuerdo con la Ley 1755 de 2015y
otras disposiciones relevantes.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcion y radicacion de las comunicaciones recibidas por los canales establecidos por la
SNR, continuando con la entrega a la dependencia competente para su gestion, tramite y produccion de las
comunicaciones generadas en el desarrollo de sus funciones y, finaliza con la distribucion y entrega por
parte del servicio de mensajeria o la asignacion por medio del Sistema de Documentos Electrénicos para
las comunicaciones internas.
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3. GLOSARIO.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona
o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Documento: informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
Documento Activo: es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento oficial: el que produce, posee 0 maneja una entidad estatal.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento privado: el perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones que no tienencaracter oficial.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

Etapas de gestion de documentos: para asegurar una adecuada gestién documental en las entidades
del Estado, se deben teneren cuenta las siguientes etapas

e Creacion: los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados
en los cuales dedetermine su identificacion, formato y caracteristicas.

e Mantenimiento: se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural yrelacional de los documentos en el Sistema de Documentos
Electronicos, asi como sus metadatos.

o Difusion: abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion,
clasificacion de acceso yvisualizacion de los documentos.
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e Administracién: hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las
operaciones relativas a losdocumentos, tanto funcionalmente como dentro del Sistema de
Documentos Electronicos, o cualquier sistema de informacion.

Fuentes de Informacion: son todos los recursos que contienen datos formales, informales, escritos, orales
0 multimedia

Fuentes de informacion primaria: contienen informacion nueva y original, resultado de un trabajo
intelectual. Ejemplo: libros,revista, informes, documentos oficiales, normas, entre otros

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion dela documentacion producida y recibida por las entidades desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan
un numero  consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y
hora de recibo o de envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.

Punto de Control de la actividad: Indica que la actividad es una revisién o verificacion del cumplimiento
de requisitos para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de radicaciéon, Nombre del funcionario responsable del
tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes,
entre otros.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asignael tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.
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4. MARCO LEGAL

* Ley 594 del 2000 - Ley General de Archivo, Articulo 4°. Titulo IV. Administracion de archivos, Titulo V.
Gestion de documentos, Titulo VI. Acceso y consulta de documentos, Titulo VII. Salida de documentos.

» Acuerdo 001 de 2004 - “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

* Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

* Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

* Resolucion 02210 — Superintendencia de Notariado y Registro — Por la cual se adopta el Sistema de Gestion
de Documento Electrénico de Archivo (SGDEA) denominado 'DOCUSUPERINTENDENCIA DE
NOTARIADO Y REGISTRO' en la Superintendencia de Notariado y Registro y se establecen disposiciones
para su implementacion y uso.

* Resolucion 02213 — Superintendencia de Notariado y Registro — Por la cual se adopta el uso de firmas

digitales, electrénicas y mecanicas en la Superintendencia de Notariado y Registro y se dictan otras
disposiciones para fortalecer la gestion documental y administrativa.”

5. DESCRIPCION DE LA GUIA.
5.1. RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS.

5.1.1. Canales oficiales de la entidad.

La entidad tiene establecidos los siguientes canales oficiales dispuestos para la recepcidén de las
comunicaciones de entrada:

o Ventanillas de radicacion presencial ubicadas en Nivel Central y las 195 Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos a nivel nacional.

o Ventanilla virtual de radicacion a través del correo electronico
correspondencia@supernotariado.gov.co y correos Ofiregis de las 195 ORIP.

Los canales oficiales dispuestos por la SNR para el envio y consulta de las comunicaciones de salida son:
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e Envios de mensajeria fisica por medio del contrato vigente de mensajeria expresa.

e Envios de manera virtual por los correos noreply@supernotariado.gov.co y
notificaciones@supernotariado.gov.co.

El horario habilitado para la recepcion de las comunicaciones es de 8:00 am a 4:30 pm, las comunicaciones
que lleguen después de este horario se radicaran a partir del siguiente dia habil.

5.1.2. Criterios minimos del cuerpo del documento.

Para recepcionar y radicar las solicitudes, los documentos deben contener los siguientes datos basicos como
minimo con el fin dar inicio al tramite por parte de la entidad, estos son:

+Dirigido a la Superintendencia de Notariado y Registro.
*Fecha.

*Nombre y firma del usuario.

*NUmero de identificacion o NIT.

+Correo electrdnico.

*Direccion fisica.

*NUmero de teléfono o celular.

*Asunto.

Adicionalmente para gestionar la radicacion por ventanilla se requiere que la comunicacion se entregue en
original con los respectivos soportes, es decir, que no se requiere copia de los anexos o folios adicionales.

5.2. COMUNICACIONES ANONIMAS.

Para dar tramite a las solicitudes que ingresen sin una identificacion del remitente definiéndose como
anénimo, la persona que realiza la radicaciéon de la comunicacion debera ingresar en el Sistema de
Documentos Electrénicos, cumpliendo con los campos establecidos por el sistema como: tramite o asunto,
describir los anexos e interesados si aplica, seleccionar la dependencia y el tipo de requerimiento.

Nota: Las respuestas a las comunicaciones anonimas deben ser tramitadas mediante una comunicacion
oficial “oficio”, que deberan ser publicadas en la sede electronica
https://sedeelectronica.supernotariado.gov.co/, sitio dispuesto para tal fin. Las respuestas a las mismas se
haran en observancia de articulo 209 de la constitucion y conforme lo establece el articulo 3 y 69 del Cédigo
de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo por un término de cinco (5) dias.
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5.3. TIPOS DE SOLICITUDES O REQUERIMIENTOS.

Corresponde a la clasificacion e identificacion de los tipos de requerimientos que ingresan a la entidad, con
el fin de establecer la priorizacion y contribuir al direccionamiento de este. Dentro de esta clasificacion se
encuentran los siguientes tipos de—peticiones que estan parametrizados en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos:

Tabla 1 Tipo de requerimientos

Tipo de Requerimiento Tiempo (Dias)

Peticion entre autoridades 10
Peticion de Entes de Control 1-10
Solicitud de informes por los congresistas 5
Solicitud de informes por los concejales 1-10
Solicitud de organismos de control y entidades 1-10
jurisdiccionales

Peticiones de Periodistas 1-10
Consulta 1-30
Invitacion 10
Derecho de peticion de interés general 15
Derecho de peticion de interés particular 15
Queja 15
Reclamo 15
Denuncia por actos de corrupcion 15
Felicitacion 15
Solicitud de copia 10
Solicitud de acceso a la informacion 10
Recursos 60
Acciones Constitucionales 1-10
Autoridades Judiciales 1-10
Informativo/No requiere respuesta 30

La documentacion que ingresa a la entidad debe estar relacionada con los procesos que se fundamentan en
la misionalidad de la SNR, tales como predios, escrituras, oficinas de registro, notarias y todas las demas
tramites que se adelanten, las demas solicitudes que ingresen y no sean competencia de la entidad, deberan
ser asignadas a la Oficina de Atencion al Ciudadano, con el fin de dar cumplimiento a la Ley 1755 de 2015,
en lo relacionado con el articulo 21. Funcionario sin competencia.
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6. TRAMITE DE RECEPCION DE COMUNICACIONES:

6.1. RADICACION DE ENTRADA POR VENTANILLA
Para la radicacion de los documentos fisicos que ingresan por cualquiera de las ventanillas de nivel central
u oficinas de registro, se deben tener en cuenta los siguientes pasos en el Sistema de Documentos
Electrénicos:

¢ Ingresar al menu principal “Radicacion” y seleccionar el tipo de “radicacion de entrada”.

S

& Principal > Doc Pendientes

& Doc Pendientes {‘

Radicacién de Salida 2 Actualizar

llustracion 1 Radicacion Entrada

o Seleccionar el tipo de documento y digitalizacion.

Se debe seleccionar el “tipo de documento” de acuerdo con la radicacion. Ademas, permitira digitalizar el
documento mediante escaner o adjuntarlo en formato digital, segun la disponibilidad y posibilidad del usuario.
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4 Principal >Radicacon> Radicaoin de Entrada

Radicacion de Entrade

Desde Archivo Elegir archivos

==

llustracion 2 Tipo de Documento

Después de seleccionar el tipo de documento y adjuntar o digitalizar el archivo, continde con el proceso de
radicacion dando clic en el boton “Crear Doc. Digital”. A continuacion, debera diligenciar los metadatos
obligatorios sefialados con un asterisco y aquellos que corresponden segun la gestion del tramite, los cuales
son:

* Prioridad: Este campo corresponde al nivel de importancia del documento y puede ser clasificado entre
“bajo, medio y alto” esto se visualizara a través de colores en el sistema “Bajo = Verde, Medio = naranja y
Alto=Rojo”.

+ Clasificacion de La Informacién: Este campo corresponde al nivel de reserva establecido por la Ley 1712
de 2014 y puede ser clasificado entre “Publica Reservada, Publica Clasificada, Publica Publica”, descritas a
continuacion:

¢ Informacién publica: Es toda informacién que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad.

¢ Informacion publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad, pertenece al &mbito propio, particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se trate
de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrados en
el articulo 18.

¢ Informacion publica reservada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos
y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19.

* Remitente: El sistema permite realizar la busqueda del particular que remite la comunicacién en caso de
estar registrado, de lo contrario, se debe crear por la opcion “Agregar Particular’, como se evidencia en la
imagen.
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&P Blsqueda y adicién de personas - Google Chrome - (m] X

25 gestordocumental.supernotariado.gov.co/Web/archivo/general/busquedaDestinatarios/buscarContactos?son=Remitentes&...

Buscar Particulares s Haga dic en el nombre de Ia persona que desea adicionar al documento

Q Particulares Creados + Agregar Particular

al \AMARC % Borrar Todos
DESPACHO 009 DE LA SECCION PRIMERA

DEL TRIBUNAL AD...

DESPACHO 001 DE LA SECCION SEGUNDA

DEL TRIDLINAL L0

llustracion 3 Remitente

+ Dignatario: Este campo corresponde al nombre de la persona que firma el documento cuando la
comunicacion viene dirigida por una entidad.

* Pais y departamento: Este campo corresponde al lugar donde se origina la informacion.
+ Asunto: Corresponde a la descripcion corta del de la peticion o referencia del documento.

* Numero de folios: Este campo corresponde a la cantidad de imégenes que contiene el oficio remisorio,
para generar un control del volumen documental del radicado.

* Anexos y descripcion de los anexos: Este campo corresponde a la cantidad de documentos anexos y la
descripcidn detallada del contenido o tipo de cada anexo.

Nota: Cuando los soportes de los documentos contengan en un formato diferente a papel, el radicador debe
diligenciar el FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL-REFERENCIA CRUZADA, el cual permite un control,
almacenamiento y tratamiento adecuado a sus caracteristicas, este formato diligenciado debe ser cargado
como anexo al radicado en el Sistema de Documentos Electrénicos, en remplazo del soporte diferente a
papel para guardar la trazabilidad.

* Tipo de Requerimiento: Este campo corresponde a la clasificacién del documento y determinara el tiempo
de ley aplicable para la contestacion de la solicitud.
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*Tiempo de Respuesta: Este campo corresponde a los dias que tendra el usuario final para gestionar la
comunicacion, se deben seleccionar de acuerdo con lo seleccionado en “Tipo de Requerimiento”.

*Destinatario: Este campo corresponde a quien se remitira de manera interna la comunicacion para la
gestion y tramite de la misma, utilizando los siguientes botones:

v Grupos: Corresponde a la asignacion de acuerdo al tramite.
v" Ventanilla: Corresponde a la asignacién por Oficina de Registro o dependencia.
v" Usuarios: Corresponde a la asignacion de un colaborador puntal en la entidad.

Buscar Usuarios » Haga clic en el nombre de la persona que desea adicionar al documento

- >

% Borrar Todos

. JUAN CARLOS MEJIA VALLEJO

ORIP - La Ceja - Direccion Regional Andina

llustracion 4 Destinatario

+Copia A: Este campo se diligencia cuando la comunicacién debe ser informada a otra dependencia.

*Medio de Ingreso: Este campo corresponde al canal por el cual ingresan las comunicaciones, como se
evidencian a continuacion:
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Medio de Ingreso *

Correo Certificado
Correo Simple

Correo Electronico
Telefénico

Presencial

Pagina Web

Integracién (SIR - FOLIO)

llustracion 5 Medio de ingreso

*Grupo Etnico: Este campo corresponde al grupo de personas que comparten un origen comin, historia,

lengua y caracteristicas culturales o rasgos fisicos, manteniendo su identidad.

Grupo Etnico

Mestizos
Caucacicos
Afrocolombianos
Indias

Otro

Ninguno

Raizal

llustracién 6 Grupo Etnico

*Genero: Este campo corresponde a las caracteristicas biolégicas de una persona.
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Género

Femenino

Masculino

Otro

llustracion 7 Género

Atencion preferencial: Este campo corresponde a la prioridad que se debe dar a ciertos grupos
poblacionales en ciertos tramites y servicios.

Atencion Preferencial

Adolescente
Nifio o Nifa
Mujer gestante o con nifo de brazos

Adulto Mayor

Veteranos de la fuerza publica

Periodista en ejercicio de su actividad
No

Victima

Integrante de grupo étnico

llustracion 8 Atencion preferencial

Una vez finalizado el diligenciamiento de los datos, el Sistema de Documentos Electronicos mostrara si hay
coincidencias con otras comunicaciones y posteriormente se confirma la opcion “Radicar”.
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@ Coincidencia y Vincula suarde -

llustracion 9 Radicar

El Sistema de Documentos Electrénicos genera un numero de radicado, él se cual es notificado de manera
automatica al remitente.

(RR ORI 00 OO 0 OO0 D000 0000 IO
SNR2025ER-000137-2
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

Watarud) y Regstro Rasessss [IOONY DUARTE

llustracion 10 Radicado y notificacion

6.1.1. Diligenciamiento Plantilla de control:

El personal de la ventanilla de correspondencia debera diligenciar todos los campos descritos en el formato
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA COMUNICACIONES FISICAS, punto de control para llevar el registro
de las comunicaciones que ingresan a la entidad de por medio fisico y de seguimiento para las dependencias
frente a los documentos que les son asignados.

6.2. Recepcion de comunicaciones por correo electrénico:

Las solicitudes que ingresan a través del correo electronico habilitado por la SNR, estan parametrizadas por
el Sistema de Documentos Electronicos, y se gestionan realizando el siguiente flujo:

Nota: Las comunicaciones que reciben las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos por medio de los
correos OFIREGIS, deben ser descargadas en PDF y se deben radicar de acuerdo a lo descrito en el numeral
6.1 “Radicacion de entrada por ventanilla®, de la presente guia.

¢ Ingresar al menu principal “Radicacién” y seleccionar el tipo de “Correo electrénico”.
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&a Doc Pendientes

@ Doc. Electrénico 4'

Y Gestion Documental~

B Radicacion ~

Correo Electronico

llustracion 11Radicacién Correo Electronico

o El sistema despliega la cuenta de correo que tiene parametrizada el usuario y se debe ingresar al
dando clic al cadigo.

SNR & Por firmar © & Por aprobar © 4 Por leer 2 =042 =2

E
4]
Y
i

| codigo “ Tipo Documental 2 Cuenta Recepcin

I I RADICACION CORRESPONDENCIA EMAIL correspondendia.docul @Supernotariado.gov.co
llustracion 12 Despliegue cuenta correo electronico

!Qfﬂ(ﬁ)l]"

o Elradicador debe dar clic sobre el asunto del correo.
(.} Fecha Recibido Asunto Nombre Remitente Correo Remitente
e | |
O 220
O 2
0O 2
0O 2 RV: CONCILIACION EXTRAJUDICIAL - Radicacion E-2025-190271
llustracion 13 Asunto correo electronico
¢ Diligenciar los campos obligatorios que genera el Sistema de Documentos Electrénicos , como se

evidencia en la siguiente imagen.
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llustracion 14 Campos obligatorios

Nota: El Sistema de Documentos Electronicos adjuntara como documento principal el correo electronico y
automaticamente se cargaran los anexos que sean identificados con formatos (PDF, EXCEL, JPG, PGN,
JPG, WORD, ZIP, RAR).

En el caso de adjuntar archivos comprimidos o enlaces de acceso que no reconozca el sistema, el personal
de radicacion debera realizar el ingreso de estas solicitudes de manera manual para garantizar que los
adjuntos se carguen al radicado.

Asi mismo, cuando lleguen solicitudes que por su complejidad deban radicarse de manera manual como en
el caso de las cuentas de cobro o solicites de informacién que requieran numero de radicado individual.

7. TRAMITE DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

A través del Sistema de Documentos Electrénicos, los usuarios pueden dar contestacion a las
comunicaciones de entrada que les fueron asignadas y generar las comunicaciones externas que deban
gestionar.

Por los anterior se listan los pasos que deben seguir los usuarios para garantizar un correcto flujo de
informacion a través del Sistema de Documentos Electrénicos:

e Cuando un usuario recibe una comunicacion, este debera ingresar a los datos dando clic sobre el
numero de radicado.
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# Por firmar @ & Por aprobar @ 3 Por leer @ ‘ =0 a ‘ =2

» O No Radicado Tipo Asunto Fecha Radica... Fecha Recibido Fecha Vencimiento Remitente Destinatario

COMUNICACION OFICIAL ( Solicitud implementacion 21/05/2025 4:23 p. 22/05/2025 12:05 p. CESAR AUGUSTO BURGOS..  MYRIAM AMPARO RODRIG.

a
o O e COMUNICACION OFICIAL (. Respuesta ORIP Chaparral 16/05/2025 10:15 a. 16/05/202511:28 a MAGDA PAOLA GUTIERRE. MYRIAM AMPARO RODRIG.
h O «ae COMUNICACION OFICIAL (. RESPUESTA MEMORANDO..  16/05/202510:11 a 16/05/2025 11:32 a. GLORIA SUAREZ CHINCHIL..  MYRIAM AMPARO RODRIG.
N a <4 N COMUNICACION OFICIAL (.. Legalizacion de comision d...  14/05/202510:58 14/05/2025 10:58 a. JOHANNA ANDREA RODRI..  MYRIAM AMPARO RODRIG.
: O e EE COMUNICACION OFICIAL (.. SOLICITUD DE INDEPENDI. 9/05/202511:01 a 9/05/20257:46 p. m. AURA ROCIO ESPINOSA S. MYRIAM AMPARO RODRIG.

llustracién 15Nimero de radicado

e Elusuario debe seleccionar la doble flecha de color verde que aparece en la parte superior derecha
del Sistema de Documentos Electronicos.

HEIIE?

cI|c aca
llustracion 16 Gestionar

e El usuario debe seleccionar la opcion de “creacion de documento electrdnico”’, la cual le permitira
que se asocie el radicado de entrada con la respuesta que se va a originar, esta es la manera
correcta de realizar el tramite, dado que si no se asocia al radicado de entrada el sistema no
identificara que la peticion fue respondida y generara un reproceso y demoras en la contestacion al
destinatario.
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l.

1ento Electronic

ento Digital

Tipo de Documento

Desde Escéner

Desde Archivo

Ndmero de Documentos

o}

Elegir archivos

llustracién 17 Crear documento electronico

Si el documento electrénico que se esta elaborando es respuesta a varias peticiones se debe vincular
en la parte inferior del formulario la cantidad de radicados a los cuales se generar la respuesta.

Radicados a responder

Heredar Metadatos Documento Respuesta

llustracion 18 Vincular radicados

El usuario debera diligenciar los metadatos que le permitan identificar el tipo documental, serie,
subserie, confidencialidad, respuesta o traslado de entidad, destinatario, asunto, prioridad,
observaciones y los numeros de radicados relacionados.
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llustracion 19Diligenciar metadatos

o Unavezdiligenciados los campos, se debe dar clic en “guardar”. El sistema direccionara a una nueva
vista con tres pestafias y la confirmacion del numero temporal generado, el campo de “datos”
corresponde a la informacion ingresada en el anterior formulario.

Blo o =

eCt'-C/)fTCO » Documentos Electr

Doc. Electronico

Documento Hectronico Guardado, Nimero:

133

llustracion 20 Confirmacién nimero temporal

e Elusuario debe dar clic en la opcion metadatos, para diligenciar los campos de medio de respuesta,
si la comunicacién es respuesta a un tramite interno se debe seleccionar “comunicacion interna
DOCU’, si la respuesta es una comunicacion externa enviada se debe seleccionar la opcién que se

ajuste a la necesidad del servicio “correo electronico

” “
H

correo certificado 472 o Motorizado” y

‘entrega presencial”; adicional en los anexos se debe registrar el total de anexos que tenga la

peticion, en caso de no tener se deja en blanco.
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AKNEN - Sl - |
[~
=

llustracion 21Metadatos

e Elusuario debe dar clic en la pestafia “documento”, para ingresar a la plantilla establecida y aprobada
por la entidad, en concordancia con el tipo de documento que selecciono previamente, y luego en el
botén “editar en explorador” para modificar el contenido de la comunicacion.

AKIEY - I

@ Q 4 1 de2 — 4 Zoomastomitico v BN »
N

(57)
Superintendencia de
Notariado y Registro

DAF-530

Bogots, D.C., 21 de mayo de 2025

llustracion 22 Documento

o El Sistema de Documentos Electronicos, habilitara la edicién para modificar lo pertinente, y una vez

finalizado, se debe dar clic en el botén “Guardar Cambios”
==

= - AsBbceDe | AaBb!t  aasbccDc  AaBbccDe  AaBbCcDe  AaBbCcDe

= = 'l Reemplazar

i, Seleccionar Todo

Fusnes ~ Parrafo by ZI &2 Edicién

llustracién 23 Guardar cambios
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e Elusuario debera cerrar la ventana para que se actualice en el Sistema de Documentos Electrénicos
los cambios realizados y en caso de requerir cargarle anexos debera seleccionar el icono en forma

PN e e T =
r tO » Este es ol listado de los A fel Documento Blenvenido,
Q Anexos l.')har 0 & Por leer (@ m = @ ‘e percine IS
+3 Advertencia! El total de archivos no puede superar un tamafio de 200 (Mb) y no se pueden agregar mas de
75 Anexos.
Radicado Ar Tipo Docum Visualizar  Eliminar Nombre del Asunto Peso (KB) ' Usuario Fecha
|
& Trabajar con SharePoint I
I v R »
a
|Rocumentas Vinculados

llustracion 24 Cargar anexos

e En caso de requerir la aprobacion o revision de un usuario previo a la firma se debe seleccionar el
boton de color azul denominado “enviar a aprobar”.

& Trabajar con SharePoint
——

llustracion 25 Enviara Aprobar

o Elusuario debera seleccionar a quien o quienes deba remitir el radicado para la revision y posterior
aprobacion, seleccionando los usuarios en el orden que requiera para completar el flujo, asi mismo
debe digitar un comentario institucional que oriente el trdmite a atender, dando clic en “aceptar” el
sistema automaticamente dirigira al usuario o usuarios para seguir con la accién “Por Aprobar”.
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Usuario(s)

Comentario

Aprobadores

MYRIAM AMPARO RODRIGUEZ ANDRADE

MARYORI PEREZ CARRILLO

JOHANNA ANDREA RODRIGUEZ HERRERA

llustracion 26 Seleccionar personas para la aprobacion

e En caso de estar revisado o no requerir aprobacion previa el usuario debera seleccionar el botdn de
color verde denominado “Aprobar”.

TR -

llustracion 27Aprobar

e El usuario debera dar clic en el boton fucsia denominado “Enviar a firmar” para que pase al usuario
firmante.

Clic aca

oo o

llustracion 28 Enviar a firmar

8. GESTION DE APROBACION DE DOCUMENTOS:

Cuando la comunicacion se ha proyectado y se remite para la aprobacion y verificacion del contenido los
usuarios con el rol de aprobador deberan:

e El usuario que recibe la comunicacion deberd ingresar a la opcién “Aprobar’, que se encuentra
ubicada en la parte superior del Sistema de Documentos Electronicos.
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& Por aprobar (1

¥ 25979

® 15/04/2025 6:56:30 a. m.

Ver Mas

llustracion 29 Aprobar

e El usuario que aprueba debera seleccionar el botdén de color verde denominado “Aprobar” para
continuar con el tramite.

Clic aca

AESEY - - ENEE

& Trabajar con SharePoint

llustracion 30 Continuar el tramite

e El usuario que aprobd debera seleccionar el boton de color fucsia denominado “Enviar a Firmar”,
para remitir el flujo al usuario que firmara.

Clicaca

I RS

llustracién 31 Enviar a firmar

9. GESTION DE FIRMA DE DOCUMENTOS:

Cuando la comunicacion ha pasado por el flujo de aprobacién se remite al encargado de firmar, quien debera
dar clic a la opcién denominada “por firmar”, para ingresar al radicado y seleccionar el botén de color azul
‘radicar documento electronico”.

# Por firmar (1
K=
W 24944 ) ‘
@ 3/04/2025 6:27:04 p. m. N = ST R T
1 Ver Més ‘ t |
llustracion 32 Firmar y radicar documento
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Una vez firmado, el documento automaticamente se combinara, genera el nimero de radicado oficial y se
direccionara al destino.

10. ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

El control y envié de comunicaciones de salida, se realiza a través del operador logistico de correo certificado,
quienes manejan los envios urbanos, nacionales e internacionales que se encuentran inmersos en el
portafolio de servicios de mensajeria que suscribié la entidad mediante el contratado vigente, para atender
el envi6 de comunicaciones oficiales de salida, en este sentido se han identificado una serie de actividades
para dar respuesta a las solicitudes de terceros y envié de documentos generados por los colaboradores de
la SNR, las cuales se identifican de la siguiente manera:

10.1. Recepcion interna.

Al momento de entregar la correspondencia externa enviada (EE) de las diferentes areas, el personal de
ventanilla revisa los documentos frente al Sistema de Documentos Electronicos, asi mismo, los anexos, y la
informacion del remitente, destinatario, firma y estado del documento (sin tachones, enmendaduras, dafios),

Los documentos de salida de la SNR deben entregarse con una copia para la firma y sello de la entidad

receptora y se debe diligenciar la planilla de control para la correspondencia de salida, denominada
“FORMATO CONTROL DE CORRESPONDENCIA COMUNICACIONES SALIDA”.

10.2. Envios.
Cuando la documentacion se encuentra correcta y en 6ptimas condiciones de envié se procede a:
+Organizar la documentacién por ciudad y oficina para categorizar el envio.

+Llamar el radicado e el Sistema de Documentos Electrénicos, generando asi la informacion para alimentar
el sistema de la empresa de mensajeria.

10.3. Transportador.

Se realiza la entrega de la correspondencia al personal transportador encargado del direccionamiento de la
misma. Este debe realizar la entrega y recoger las respectivas firmas y sellos en la copia del documento o el
registro de entregas.
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10.4. Devoluciones.

Si no es posible entregar ni contactar al destinatario se debe hacer entrega de la correspondencia por parte
del transportador, diligenciando el FORMATO DE DEVOLUCIONES, para que el personal de
correspondencia informe al &rea remitente la notificacion de No entrega de la documentacion enviada y los

motivos.

Este formato permite llevar e control de las causas de devolucion y se entregan a las oficinas que remitieron
los oficios, para que el mismo se firme por las partes y asi salvaguardar la debida gestion realizada por la
entidad y por la empresa de mensajeria.

Maryori Pérez Carillo

Rodriguez Herrera

Mongui Celeno

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco

GD-GI-001 1 08/Ago./2025 d(_al fortalecimiento mstltumor_@l con el fin de alinearlos al
Sistema Integrado de Gestion y el nuevo modelo por
procesos de la Entidad.

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA |  VO:Bo- Oficina Asesora de
Planeacion
Myriam Amparo Rodriguez Johanna Andrea Claudia Jeannette

Santiago Campo Victoria

Grupo de Gestion
Documental

Coordinadora
Gestion Documental

Profesional Oficina Asesora de
Planeacion

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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