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Aprobación, notificación y publicación 
del trámite  
 
 
Iniciar aprobación del cartel  
 
Para aprobar un trámite debe dirigirse a la página de información del trámite, haciendo clic 
en Menú | Trámites | Consulta de trámites (nuevo) y  seleccionar el trámite deseado. En la 
página de información del trámite, dirigirse al cuadro de accesos directos, y si todos los 
demás enlaces están completos y en el rango de tiempo adecuado, aparecerá un enlace 
llamado Pasar a aprobación. 
  
 
 

 
 
 

1. Hacer clic en el enlace para pasar a aprobación el trámite deseado  
 
 
 

              
 

2. Seguidamente hacer clic en Aceptar en los mensajes de comprobación de la 
aprobación del trámite. 
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Posteriormente se despliega la página de las aprobaciones. 
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Aprobar el cartel  
 

 
 

1. En la página de aprobaciones se debe hacer clic en la opción Aceptar.  
2.  Hacer clic en la pestaña Aplicar. 
3. Hacer clic en el enlace Aquí para descargar el documento. 
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1. Seguidamente se sube el documento firmado digitalmente 
2. Finalice el proceso de aprobación 

 
Notificación de invitación  
 
Para ir a la página de la notificación se debe dirigir primeramente a la página  de la 
información del trámite.  Allí hacer clic en la pestaña Documentos/Notificaciones y hacer clic 
en la pestaña Notificaciones y se desplegará la información correspondiente. 

 
 

1. Para ingresar al detalle de la notificación haga clic en el enlace disponible. 
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Poner notificación manual  
 
Para poner manualmente las notificaciones se debe ir a la página de información del 
trámite, y buscar la pestaña Documentos/Notificaciones e ingresar a las notificaciones. 
 

 
 

1. Se muestra el encabezado de la notificación 
2. Haga clic en el enlace para ver el texto completo de la notificación 
3. Permite descargar  el documento asociado a la notificación 
4. Seleccione la opción deseada para filtrar las notificaciones 

a. Permite expandir/ocultar todas las notificaciones 
5. Listado de los proveedores asociados a la notificación 

 
Haciendo clic en  se expande la sección de la notificación del proveedor y se muestra el 
detalle 
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1. Para realizar la notificación manual para el proveedor se debe de digitar la fecha y 
hora y presionar el botón “Poner manual” 

 
Si desea completar totalmente la notificación realice el paso anterior para cada uno de los 
proveedores o usuarios listados. 
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Este paso se realiza para cada notificación que esté pendiente y se desee completar 
notificando manualmente. 
 
Publicación del trámite 
 
Si el procedimiento requiere publicación en la gaceta, licitación pública o licitación abreviada 
con publicación, se activa el enlace para ingresar los datos correspondientes. 
 

 
 

1. El procedimiento de contratación se encuentra oculto por “Falta publicación” 
2. En enlace se encuentra disponible por ser licitación pública o abreviada con 

publicación y tener la característica descrita en paso 1. El enlace dirige al usuario a la 
página de gaceta donde se seleccionarán los datos requeridos. 

 
 

 
 

1. Permite descargar el aviso de publicación asociado 
2. Seleccione la información de la gaceta en donde se encuentra publicado el 

procedimiento 
3. Presione el botón de “Publicar” para finalizar el proceso 
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