
INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO Y ENVÍO 
DE COMENTARIOS A DOCUMENTOS PUBLICADOS

Versión 1.0
Mayo de 2020



En la pantalla general de entrada encontrará las opciones disponibles 
para diligenciar y enviar comentarios al documento publicado 

junto con un instructivo rápido de forma de uso:

En la parte superior se encuentra la barra de búsqueda indicada en 
color azul, en la cual se especifican las siguientes opciones:

Casilla texto a buscar: Indique aquí 
el texto que desea identificar dentro 

del documento.

Botón de búsqueda: Le indicará el número 
de coincidencias del texto y le permitirá 

navegar por cada una de las coincidencias.

Botón de limpiar búsqueda: Presione este 
botón para limpiar la búsqueda de texto 

realizada anteriormente.

Botón de ayuda: Presione este botón 
para descargar el instructivo.

En la ventana de instrucciones 
rápidas de uso se describen 

las acciones de cada uno de los 
botones ubicados en la barra 

flotante amarilla. 

Luego de leer estas instrucciones, 
presione el botón de comenzar:



A continuación, encontrará el 
documento publicado 
y la barra amarilla con 
botones de acciones:

Para realizar un comentario 
en el documento, seleccione 

con el ratón el texto específico 
sobre el que desea comentar.

A continuación, presione el 
botón de nuevo comentario:



Esta información solo deberá ser diligenciada 
al momento de realizar el primer 

comentario y se cargará automáticamente al 
realizar nuevos comentarios al documento.

Una vez ingresados los datos solicitados, 
presione el botón de aceptar.

Luego de esto, se mostrará una ventana 
flotante junto al texto seleccionado, con 

los campos requeridos para realizar el 
comentario: nombre, correo electrónico y 

comentario. Los campos de empresa, NIT y 
número de contacto son opcionales.

El comentario se mostrará de forma 
resumida al lado del texto comentado:



En esta barra también podrá repasar todos los comentarios realizados, haciendo clic en los 
botones con flechas, a la izquierda para ir al comentario anterior y a la derecha para ir al siguiente.

Al presionar cada uno de estos botones, el documento se desplaza automáticamente y muestra 
la sección del documento donde se encuentra el anterior o el siguiente comentario.

Al momento de agregar un comentario, también se incrementa el contador de comentarios 
global, que se encuentra en la barra de opciones:

Una vez se ha revisado todo el documento y se han realizado los comentarios 
deseados, presione el botón de finalizar y enviar comentarios.



Al presionarlo, aparecerá una ventana 
de confirmación donde se indica 

el número de comentarios realizados. 
Haga clic en sí para continuar:

Al confirmar el envío de los 
comentarios, encontrará una 

ventana con el resultado de la 
operación, indicando que se 
envió un correo electrónico 
a la dirección especificada 

por el usuario:



Si desea modificar, eliminar o agregar 
un comentario, haga clic en el botón 

de cargar comentarios anteriores, que 
se encuentra en la barra amarilla al final 

del documento.

Al presionar este botón, deberá 
proporcionar el nombre y el correo 

electrónico con el que fueron registrados 
los comentarios en su momento. Tenga en 
cuenta que los datos deben coincidir con 

los que registró previamente.

Al momento de especificar los datos 
requeridos y presionar el botón de aceptar, 

se cargarán los comentarios que se 
encuentren registrados con ese usuario 

y se mostrará el documento con los 
comentarios dando la posibilidad de 

cambiarlos, eliminarlos o agregar nuevos.

Los comentarios y/o sugerencias que se reciban en ejecución de este procedimiento de  
socialización de la versión previa del Manual de Contratación serán estudiados por ENTerritorio 

sin que los mismos sean vinculantes.


