NOTIFICACION DE DOCUMENTOS 
1. Para realizar la “Notificación de un documento” se debe ingresar:
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2. El sistema carga la siguiente pantalla:
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3. Se debe seleccionar el tipo de procedimiento (“Gobierno, Compras Menores”, “Compras Directas”, “Licitación Abreviada”, “Licitación Pública Nacional” y “Contratación Directa por Excepción”) y número de procedimiento en los combos establecidos:
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4. Al seleccionar un número de procedimiento la pantalla mostrará todos los archivos adjuntos del expediente consultado, dando la posibilidad de seleccionar el archivo que se requiera notificar. 
Se presenta también la posibilidad de: 

Filtrar por tipo documento: combo que carga los tipos de documentos asociados al tipo de documento “Expediente”.
Filtrar por tipo archivo adjunto: combo que muestra los tipos de archivo adjunto asociados a los tipos de documentos que se cargan en el campo anterior. 
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5. Seleccionar el o los documentos que se requieran notificar.

6. Se ingresa al filtro  [image: image5.png]Correos Electrénicos para Notificar Interesados Q



 en donde se podrá consultar y seleccionar correos de los servidores judiciales que utilizan el Sistema Integrado de Gestión Administrativa.
7. Si se requiere notificar a un Proveedor de la institución, se ingresa al filtro [image: image6.png]Correos Electrénicos para Notificar Proveedores Q



  en donde se podrá consultar los proveedores a los que se necesite enviar el o los documentos.
8. Cuerpo del mensaje: este campo le permite al usuario agregar observaciones adicionales al envío. 
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 : Se podrán seleccionar varios archivos adjuntos; pero el sistema realizará un envío por archivo adjunto. 
10. Verificar los envíos: se debe ingresar al “Reporte de Notificación de documentos”
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