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DISTRITAL PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVOS

VERSION 03

1. PROPOSITO.

Establecer el procedimiento con lineamientos generales para la publicacion, comunicacion y/o notificacion de los actos

administrativos proferidos por la Secretaria Juridica Distrital a los sujetos interesados.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.
ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion de voluntad por parte de la administracion, enejercicio de la funcion administrativa, dirigida
a producir efectos juridicos, ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos, con sujecion al orden juridico y el respeto por
las garantias y derechos de los patrticulares.

AUTO: Son aquellos actos administrativos emitidos por la administracion de tramite o interlocutorios que generan impulso procesal
o definen cuestiones al interior del proceso.

COMUNICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVQOS: Consiste en enterar al afectado mediante la entrega personal o el envio de
oficio 0 mensaje escrito en el que se informa de expedicion del acto administrativo y de la decisién que contiene.

CIRCULAR: Comunicacion interna o externa de caracter general con el mismo texto o contenido, dirigido a varios destinatarios.

DIRECTIVA: Son aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o directrices que impliquen politicas de gobierno o de
un sector administrativo determinado

FIRMEZA DE ACTO ADMINISTRATIVO: De conformidad con la Ley, un acto administrativo quedara en firme:
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Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion, comunicacién o
publicacién segun el caso.
Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacion o notificacion de la decision sobre los recursos interpuestos.

IMPRENTA DISTRITAL: Es una division de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, cuya funcion consiste en dirigir
y orientar la produccion de las artes graficas de las diferentes entidades, organismos y 6rganos de control del Distrito Capital. En la
Imprenta Distrital se elaboran los impresos y publicaciones oficiales de todas las entidades, arganismos y 6rganos de control del
Distrito Capital. Desde su creacion, la Imprenta tiene la funcién de la divulgacién e impresiondel "Registro Distrital", por medio del
cual se publican las normas y actos administrativos de las Entidades u Organismos Distritales, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes

NOTIFICACION: Actuacién mediante la cual se pone en conocimiento a la personainteresada, a su representante, apoderado o a
la persona debidamente autorizada por el interesado el contenido de un acto.administrativo, de acuerdo a las formalidades legales
establecidas.

PUBLICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER GENERAL: Los actos administrativos de caracter general no
seran obligatorios mientras no hayan sido publicados en el Registro Distrital. También deberan publicarse en el Registro Distrital los
actos administrativos de nombramiento.

REGISTRO DISTRITAL: Es el medio por el cual se publicanas normas y actos administrativos de las Entidades u Organismos
Distritales, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

RESOLUCION: Acto Administrativo por el cual la administracion expresa su voluntad que produce efectos juridicos.
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3. MARCO OPERACIONAL.

El procedimiento de publicacion, notificacion y comunicacion de Actos Administrativos esta previsto en la Ley 1437 de 2011 asi
como en la normativa especial que rija la materia.

Para efectos de la publicacidn es indispensable que el acto administrativo esté previamente suscrito por la autoridad competente
y debidamente numerado y fechado por la Secretaria Juridica Distrital.

Para adelantar el tramite de publicacion, notificaciébn y comunicacion, el servidor publico.competente debera sujetarse a los
términos y condiciones establecidos en la ley y utilizando los formatos que para el efecto establezca la Entidad a través del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

En todos los casos cuando se desconozca la informacién.de domicilio, numero de fax o direccion electronica del sujeto
interesado, la citacién para la notificacion personal se publicara en la pagina electronica o en un lugar visible de acceso al publico
de la Secretaria Juridica Distrital por el término de cinco (5) dias.

Con relacion a la respuesta de las solicitudes ciudadanas (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes de informacién, denuncias)
gue no haya sido posible entregar en la direccion de correspondencia registrada en las mismas o que hayan sido presentadas de
manera anénima, igualmente se publicard en la pégina electrénica o en un lugar visible de acceso al publico de la Secretaria
Juridica Distrital por el término de cinco (5) dias

Los Actos Administrativos expedidos por la Secretaria Juridica Distrital, que se requieran comunicar y/o publicar a las entidades
del Distrito deben remitirse a la Direccién de Gestion Corporativa través de memorando electrénico con los formatos establecidos
por la Entidad a través del Sistema de Gestion de Calidad.

Respecto a las notificaciones en Estrado las condiciones estaran sujetas a lo establecido por las dependencias que llevan el
proceso.
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VERSION 03

Las segundas instancias de los procesos adelantados por las Direcciones que conforman la Secretaria Juridica Distrital, serédn de
competencia de la Subsecretaria Juridica, de conformidad con lo establecido en los numerales 16.y 17 del articulo 9° del Decreto
323 de 2016. “...16. Resolver los recursos de apelacion y/o queja contra los actos administrativos proferidos por la Direccion
Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin Animo de Lucro y de las demés Direcciones que integran la
Direccion Juridica Distrital de Bogota, D.C., cuando aquéllos sean procedentes.17. Proyectar la segunda instancia de los
procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la entidad, de conformidad con el Codigo Disciplinario Unico y
demas disposiciones vigentes sobre la materia, para la firma del/la Secretario/a Juridico”

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

TIEMPO

No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Remitir el acto Profesional |Enviar a la Direccion de Gestion Corporativa - Proceso de
1 administrativo | Especializado / | Notificaciones el acto administrativo firmado para su humeracion y 1 Memorando
firmado para su Director fechado y demas especificaciones con memorando fisico o 2311520-FT-018
numeracion. Dependencia | electrénico.
Recibir, revisar y verificar que el acto administrativo cumpla con
Recibir los actos A_u>_(|I|ar_ los requisitos formales y los establecidos por la ley Memorando
2 | Sdministrativo | Administrativo V" Firma 1 2311520-FT-018
(Actos) / v' Formatos normalizados en SIG
Anexos
Verificar y . Verificar, organizar y clasificar los actos administrativos, segin su Matriz Excel de
— Auxiliar ; )’ Control Actos
Clasificar los - . tipologia: o .
3 Administrativo . 1 Administrativos
actos v" Resolucién
. (Actos) ) )
administrativos v Directiva Resolucién
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S ] REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
v Circular 2311520-FT-130
Validar el consecutivo de la matriz de Excel contra la carpeta de Directiva
actos administrativos fisicos, verificando su tipologia la fecha 2310460-FT-075
correspondiente y su respectiva numeracion. Circular
. 2311520-FT-020
Ajustar los sellos y se procede a numerar y fechar cada una de
las paginas del acto administrativo. si se trata de una Directiva o
Circular se procede a entregarla al procedimiento de
Comunicaciones Oficiales codigo 2311520-PR-024, para su
radicacion en SIGA
Digitalizar cada acto administrativo y guardar el archivo en el
equipo de cémputo y aplicativo de Gestibn Documental, en una
- carpeta_electronica de acuerdo con la clasificacion establecida
S Auxiliar para los actos administrativos.
Digitalizar y Administrativo Matriz Excel de
4 | fotocopiar los (Actos) Si se trata de una Directiva o Circular se solicita la reproduccion 1 Control Actos
actos _ de las copias necesarias del acto administrativo, distribuirlas de Administrativos
administrativos Profesional

Especializado

conformidad con lo establecido en el acto. El original debe reposar
en el Archivo de Gestion de la Direccion de Gestién Corporativa —
Proceso Notificaciones.

Realizar control y seguimiento seguimiento de la base de datos y
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
aplicativo Gestion Documental Modulo Actos Administrativos
Elaborar oficio con sus anexos cuando el acto administrativo
ordena la publicacion, dirigido a la Imprenta Distrital de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota; solicitando la
. publicacion en el Registro Distrital, conforme al tramite instruido Oficio
Elaborary A_u>_(|l|ar_ por la Imprenta Distrital 2311520-FT-019
. Administrativo '
entregar oficio al (Actos) /
5 Proceso de Firmar y remitir oficio‘con el acto administrativo al procedimiento 1 Correo electronico
Comunicaciones , de Comunicaciones Oficiales.codigo 2311520-PR-024, para el
- Profesional . . gy N AT M d
Oficiales i tramite de radicacion, digitalizacion y distribucion. emorando
Especializado 2311520-FT-018
NOTA: Adicionalmente, El Auxiliar Administrativo envia el acto
administrativo en medio magnético a través de correo electrénico
y en medio magnético como anexo.
Elaborar. comunicacién dirigida al sujeto interesado anexando
Auxiliar copia integra del acto administrativo. o
Comunicar el Administrativo 23115%]2)0:% 019
6 acto (Actos) Si se trata de comunicaciones internas se remite a través de 1 o
administrativo o ofesional mzmorgpdo electrodnlclzo, fco_n vleorllflc_amog y aprobacion vy Memorando
rofesiona radicacion por parte del profesional designado. 311520-FT-018
Especializado
Si se trata de comunicaciones externas se elabora comunicacion
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
fisica, la cual sera verificada aprobada y firmada por parte del
profesional designado.
Una vez avalada la comunicacion .se envia al Procedimiento de
Comunicaciones Oficiales cédigo 2311520-PR-024, para su
respectivo tramite.
Elaborar la comunicacion de citacion a notificacion, remitiendo la
misma al Proceso de Comunicaciones Oficiales codigo 2311520-
PR-024 cuando el acto-administrativo ordena la notificacion
Verificar, validar® y firmar la. comunicaciébn y enviarla al Oficio
y Procedimiento.de Comunicaciones Oficiales cédigo 2311520-PR- 2311520-FT-019
p Auxiliar 024, para su respectivo tramite.
Notificar L .
ersonalmente Administrativo Memorando
7 P del acto (Actos) La citacién sera remitida a la direccion registrada del interesado 1 2311520-FT-018
administrativo _ indicandole que debe presentarse en la entidad dentro de los
Profe_su_)nal cinco (5) dias siguientes al recibo de la comunicacion, con el fin N
Especializado |de ser notificado personalmente de la decisién. Esta actividad Ngte'r'scgggn

debe realizarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
expedicion del acto administrativo.

Diligencia de Notificacién Personal En la diligencia de notificacion
se hara entrega al interesado de copia integra y auténtica del acto

2311000-FT-273
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
administrativo con anotacion de la fecha .y la hora, los recursos
que legalmente proceden, las autoridades ante quien deben
interponerse y los plazos para ello.
Notificar por Auxiliar Enviar correo electrénico al sujeto interesado adjuntando copia
correo Administrativo | del acto administrativo en formato PDF, asi mismo-se le informan
8 electrénico el (Actos) los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quien 1 Correo electrénico
acto . debe interponerse y los plazos para hacerlo.
inistrati Profesional | NOTA: Esta actividad procede siempre y cuando el interesado
administrativo L
Especializado | haya autorizado de manera expresa ser notificado por este medio.
Enviar aviso a la direccion, numero de fax o correo electrénico que
- figure en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil,
Auxiliar » v . )
- . acompafado de copia integra del acto administrativo cuando
Administrativo : . P
(Actos) pasados los cinco (5) dias contemplados para la notificacion
. personal'sin que ésta se hubiese podido efectuar
Notificar por
9 aviso el acto Profesional 1 Memorando

administrativo

Especializado

Director
Dependencia

Solicitar. a través de  memorando electrénico al Proceso de
Notificaciones la publicacion tanto en la pagina electrénica de la
Entidad, como en un lugar visible de acceso al publico (Cartelera
Institucional), por el término de cinco (5) dias, la notificacion por
aviso.

NOTA: Debe anexarse el acto administrativo original.

2311520-FT-018
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS .
ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S ] REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Constancia de
- - ., . - Publicacion Actos
- Recibir las solicitudes de publicacion, registrar las solicitudes en Admini :
Auxiliar S . i ministrativos
Administrati la base de datos de Publicacion Actos Administrativos y proceder 2311000- FT-249
Publicar Act P rtr:ll_nls Tatvo 1 3 realizar la publicacion de los actos administrativos en la cartelera
10 ublicar Acto (Publicaciones) institucional y en la pagina web de la Secretaria Juridica Distrital. 8 Constancia de
Administrativo Publicacién
EProfe_S||9nag NOTA: Las publicaciones se realizan por cinco (5) dias habiles y Respuesta a
specializado | ny vez se desfijen, se elabora la respectiva Constancia de Requerimientos
Publicacién, segun la solicitud. (SDQS)
2311000-FT-250
Verificar y hacer 'seguimiento del fechado y numerados de los
. - actos administrativos allegados al proceso de Notificaciones.
Verificar y Auxiliar
hacer Administrativo - : . Matriz Excel -
sequimiento al (Actos) Controlar que todos los actos adm,lnlstratlvos publicados tengan Cuadro de control
11 —— la evidencia o soporte de publicacién. 1
tramite de los actos
actos Profesional administrativos

administrativos

especializado

De evidenciar que algun acto administrativo falta por realizar algun
tramite, proceder a informar por escrito al Director de Gestion
Corporativa para proceder segln sus instrucciones.
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PROCEDIMIENTO

PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS CODIGO 2311000-PR-013 VERSION 03
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA. | RESPONSABLE REGISTRO
Matriz Excel -
Verificar y Validar el consecutivo de la matriz de Excel contra Cada Vez que se Cuadro de
— - . o requiera control actos
clasificar los |la carpeta de actos administrativos fisicos, L .
3 i ) . . numerar y fechar | Técnico Operativo
actos verificando su tipologia la fecha correspondiente y
= . : » un acto Carpeta de actos
administrativos |su respectiva numeracion. . : - :
administrativo. administrativos
fisicos
Verificar, el consecutivo de la matriz de Excel
contra la carpeta de actos administrativos
Verificar fisicos, evidenciando el cumplimiento de los Matriz Excel -
ALl requisitos de numeracién, fechado. Confrontar £ i
hacer T . . Teéecnico Cuadro de control
— que todos los actos administrativos publicados, :
sequimiento al : . A e Operativo actos
11 —— tenga las evidencias o soporte de publicacion. Anual - .
tramite de los _ administrativos
actos Profesional Estadisticas

administrativos

Generar una matriz con las estadisticas del

N . ) N especializado mensuales
tramite de los actos administrativos, a fin de P
revisar que esté al dia la actividad o dentro de
los términos para desarrollarla.
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacién del Documento N.A 18/08/2017 01
Descripcién de Actividades Se ajusta la redaccion en las actividades del procedimiento 21/12/2018 02
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PROCEDIMIENTO PUBLICACION, COMUNICACION Y/O NOTIFICACION DE ACTOS

CODIGO | 2311000-PR-013 | VERSION 03
ADMINISTRATIVOS
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Se ajusta la redaccion de los puntos de control para ser especifico
Puntos de Control en lo que implica el control del procedimiento. o la ‘accion a 21/12/2018 02
desarrollar
Descripcién de Actividades Publicar Acto Administrativo 21/12/2018 02
S o Se incluyen al procedimiento nuevos formatos y se codifican los
Descripcién de Actividades formatos de oficio y memorando 21/12/2018 02
Marco Operacional iit(ljr;cluye Registro Distrital e Imprenta Distrital para-claridad del 10/12/2019 03
Actividad N° 1 donde nace el Acto Administrativo y se incluye
L o registro
Descripcion de Actividades Actividad N° 7 Se incluye Formato Notificacion Personal 231000- 10/12/2019 03
FT-273
Descripcién de Actividades Se ajusta redaccion para ser-mayor claridad y comprension 10/12/2019 03
Puntos de Control Se ajusta claridad en_el quehacer de los puntos de control 10/12/2019 03
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