
Guía Rápida: Acreditación Empresa SMU
Para Administradores Contratistas

Plataforma de Acceso GeoVictoria



¿Cómo ingresar a la 
plataforma?



Accesos a la plataforma

Ingrese a la plataforma de Acceso GeoVictoria con las credenciales proporcionadas en la URL:

https://acceso.geovictoria.com/



Ingresar a Gestión de documentos

Para ir al Reporte de Documentos, desde el menú 
principal ir a ‘Reportes’ → ‘Nuevos Reportes’ →
‘Reporte de documentos’.

En el Reporte de Documentos podrá:

• Revisar documentos pendientes de revisión

• Ver listado de documentos por subir

• Revisar historial de cambios de estado de 
documentos



¿Cómo ingresar a la Gestión Documental 
de Acreditación Empresa?



1. Reporte de documentos

Para acceder a sección de ACREDITACIÓN EMPRESA, 
seleccionar Vigencia ‘Por periodo’.



1.1 Reporte de documentos: Subir documentos
Dirigirse a Por subir para 
ver documentos 
pendientes 

Aquí puede obtener la lista de documentos pendientes por 
subir para el periodo de acreditación actual.

Subir directamente 
documentos solicitados

Botón de 
descarga 
del listado



1.1 Reporte de documentos: Subir documentos

Usar filtros para encontrar documento. Por ejemplo, en 
filtro ‘Documento’ buscar ‘Formulario 30-1’.

Filtro para buscar periodos de acreditación 
pasados. Puede subir documentos de periodos 
anteriores solo si el mandante lo permite.



1.2 Reporte de documentos: ver pendientes de revisión

Se muestra listado de documentos pendientes de 
ser revisados por el mandante.

Una vez que son aprobados o rechazados, se 
deben revisar en la pestaña ‘Historial’.

Pestaña ‘Por revisar’

Filtro de búsqueda de documentos.

Descarga del 
documento



¿Cómo revisar comentario de 
observación o rechazo del documento?

Se tienen dos formas de hacerlo



FORMA 1: Reporte de documentos: Historial de cambios

Muestra los documentos que han sufrido cambios de estado (revisión, aprobación, rechazo) por parte del mandante 
dentro de las fechas seleccionadas en el filtro. 

Buscar documentos de periodos anteriores.



FORMA 1: Reporte de documentos: Historial de 
cambios
Si el documento ha sido rechazado, puede revisar comentario u observación realizada por mandante presionando el 
ícono

Si el ícono no 
aparece, puede ver 
comentario de 
observación como 
se indica en la 
siguiente página.



FORMA 2: Gestión Documental – Visualizar comentario de Rechazo

Para revisar observación de rechazo de todos los documentos, dirigirse a 
‘Gestión de contratistas’ → ‘Gestión Documental’ → ‘Documentos’



FORMA 2: Gestión Documental – Visualizar comentario de Rechazo

1. Seleccionar filtro de ‘Estado
documento’: ‘Rechazado’ 

3. Seleccionar el ícono para ver el 
comentario de rechazo

2. Puede usar el filtro 
de usuarios o tipo de 

documento 
opcionalmente



¿Alguna duda sobre la plataforma?

Ponte en contacto con nosotros

#YoTeAyudo
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