
El paso a paso
del proceso de

las notificaciones



Parte 1

Generar el 
número de 
resolución 
para el acto 
administrativo.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 1

PASO 2

Ingresa al sistema con el usuario y 
contraseña del correo electrónico.

En el menú accede a la opción Notificaciones y escoge la opción 
Solicitar una nueva notificación.

Nota: 
Esta opción se usa 
para el caso de las 
solicitudes manuales. 

El otro tipo de 
notificaciones las 
verán reflejadas en su 
bandeja de entrada.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 3

PASO 4

Procede a completar el formulario de 
Creación del Acto Administrativo.

Selecciona si quieres hacer una Notificación o una Comunicación



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 5
Selecciona el tipo de Comunicación o Notificación, 
de acuerdo a las opciones del menú desplegable.

Selecciona el Tipo de Acto, la Dependencia y el Firmante del acto 
en el menú desplegable correspondiente.

PASO 6



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 7
Define si procede algún Recurso de Reposición

Agrega a la persona a notificar haciendo click en Agregar Persona.

PASO 8



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 9
Busca a la persona en el buscador y selecciónala en la lista, 
o haz click en Agregar Registro para crear uno nuevo.

Una vez seleccionada la persona en la lista, 
haz click en Asociar Persona.

PASO 10



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 11
Selecciona el Archivo del Acto Administrativo en Word (.docx)

Recomendación Importante:

Revisa en el documento que el título y 
la referencia cruzada estén fuera del 
encabezado para que el sistema pueda 
agregar automáticamente el número del 
acto administrativo y el año.

Agrega una pequeña Descripción del Acto Administrativo 
y haz click en Continuar.

PASO 12

Espera que el sistema genere el número 
del Acto administrativo y toma nota del 
mismo.



Parte 2

Corregir, 
convertir y 
enviar el 
documento.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 1

PASO 2

Entra a la bandeja de entrada y busca la carpeta del 
Acto Administrativo.

Busca el número del acto que estás trabajando. 
Generalmente lo encontrarás al final de la lista.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 3

PASO 4

Al costado derecho en la columna Estado / Actividad, 
haz click en el botón.

Verás una interfaz donde podrás descargar el documento. 
Descárgalo y revisa que en el encabezado esté correcto el 
número de radicado.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 5

PASO 6

Si no está correcto, lo puedes modificar en la casilla de 
Corregir Acto Administrativo y cargarlo nuevamente en Examinar.

Ve a la casilla Cambio de Estado, cambia el Estado de Flujo a 
Revisado, agrega una Observación y guarda con el botón azul.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 7

PASO 8

Espera a que el sistema procese y convierta el documento a PDF.  
Ahí puedes hacer click sobre el expediente para revisarlo.

El firmante del acto administrativo recibirá un correo electrónico, 
quien deberá oprimir el botón “Dar trámite”



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 9
Se abrirá un enlace de AZSign, para que firme el documento 
siguiendo los pasos, cargando una imagen de su firma o 
firmando en el espacio destinado. Para finalizar deberá oprimir 
el botón azul de Firma.



Parte 3

Recibir el acto 
administrativo 
firmado y 
finalizar el 
proceso.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 1

PASO 2

Entra a la bandeja de entrada y busca la carpeta del 
Acto Administrativo.

Busca el expediente con el número del acto administrativo.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 3

PASO 4

Al costado derecho en la columna Estado / Actividad, 
ya debe salir como Revisado.

Haz click y al ingresar podrás ver el Acto Administrativo, para 
corroborar que ya está firmado veremos un ícono con un chulito 
azul.



PROCESO DE LAS NOTIFICACIONES

PASO 5
En la ventana de Cambio De Estado, en Estado de Flujo 
seleccionar Acto Firmado, agregar Observaciones y darle 
click al botón azul para guardar.

El acto administrativo automáticamente pasará al área de 
notificaciones.


