
 

 
  

  

    

  

PASO A PASO USUARIO INTERNO 

Y EXTERNO SOLICITUD 

PRÓRROGA PARA RESPUESTA DE 

REQUERIMIENTO 



 

 

 

 

 

Sí es la primera vez que se requiere se realiza el proceso normal de evaluación 

Evaluación jurídica inicial  
Todos los campos cumplen  

 

 

 



 

 

 

 

Evaluación jurídica final  
Todos los campos cumplen a excepción los que dicen lista de verificación AT que deben diligenciarse 

con No aplica  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Evaluación técnica  
En la decisión se requiere por alguno de los motivos de competencia: formato A, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Evaluación económica  
Esta siempre debe estar activa, pero en el caso de necesitar requerir hacer la correspondiente 

evaluación y texto de requerimiento. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Verificar si hay condiciones de requerimiento 
Requerimos al usuario diciendo que si en la solicitud requiere subsanar y seleccionando en las 3 

opciones  

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 
 

 

Crear o revisar documento  
Se crea el auto de requerimiento de acuerdo con la evaluación 

 

 

 



 

 

 

 

Revisar documento  

 

 



 

 

 

Aprobar documento  
Generar, descargar y adjuntar el acto administrativo 

 

 



 

 

 

 

 

Verificar parámetros e iniciar notificación  

 

 

 



 

 

 

 

Publicar estado  
 

 

 

PRIMERA SUBSANACION USUARIO EXTERNO  

 

 



 

 

 

 

 

El usuario externo ingresa a su perfil e ingresa a solicitudes – Revisar solicitud y debería aparecer el 

requerimiento de la siguiente forma: 

 

 

Se da clic sobre el número de radicado para iniciar a subsanar el requerimiento  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Información técnica  

Se diligencia los valores que por defecto trae el sistema y aceptamos los términos  

 

 

Información económica  

Diligenciar los campos con 0 o 1  

 



 

 

 

 

Documentación soporte  

Adjuntar en los documentos obligatorios, documentos en formato .PDF con el nombre “NO APLICA SE 

SOLICITA PRORROGA” 

Y en la documentación opcional, adjuntar un documento .PDF con el nombre “SOLICITUD DE 

PRORROGA”, seleccionando como tipo de documento = “Plano General” y su respectivo contenido con 

la solicitud  

 

Seguidamente dar clic en Continuar y Confirmar  

 



 

 

 

 

 

Una vez terminado el proceso, para ser requerido por segunda vez en el módulo interno deberán 

realizar los mismos pasos que se encuentran al principio de este documento con el nombre de 

“PRIMERA VEZ QUE SE REQUIERE” 

En el módulo interno se sabrá que se va a evaluar es la subsanación del primer requerimiento porque 

en Numero de la Revisión aparecerá con el número 1. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez terminado el segundo proceso de evaluación en el módulo interno, el usuario deberá ingresar 

a su perfil e iniciar nuevamente a diligenciar los datos solicitados en el requerimiento, para este caso si 

deberá diligenciar tanto los datos solicitados como adjuntar los documentos solicitados por el sistema 

con los datos verdaderos que llevará la solicitud. 

 



 

 

 

 

 

En el usuario externo se sabrá que es la segunda vez que ha sido requerido, ya que en la columna 

Numero de Radicado aparece el número de radicado seguido del número 1 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

En documentación soporte eliminar el documento opcional llamado “SOLICITUD DE PRORROGA” 

Los demás documentos deben ser los solicitados  

 

 



 

 

 

 

Una vez terminado el proceso, la propuesta regresara al módulo interno con Numero de Revisión 

número 2 y lista para ser evaluada nuevamente para determinar si se aprueba o no. 

 

 



 

 
 

  

  

  


