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NOTIFICACIONES

A)

PORTADA

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

1 18/03/2009

Lanzamiento Procedimiento

08/11/2011

Actualizacion del procedimiento en su capitulo 6 denominado desarrollo del
procedimiento, capitulo 7 puntos criticos del riesgo y capitulo 8 formatos y anexos.
Los cambios se evidencian en letra cursiva con base en el procedimiento de control
de documentos

15/10/2013

Actualizacién de la normatividad. Se elimina de los requisitos para notificarse la
presentacion de la supervivencia de acuerdo con el decreto 019 de 2012 ley
antitramites. Se actualizan los tiempos de notificacion para las prestaciones
econémicas y los cargos que intervienen en el procedimiento.

4 22/10/2013

Actualizacién de la normatividad vigente y de los responsables del procedimiento.

28/09/2017

Se elimina el cargo del profesional de archivo en el procedimiento debido a que las
actividades son realizadas por el Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas SPE

6 21/12/2018

Actualizacién de la base legal, politicas y condiciones generales, actividades del
procedimiento, formatos y anexos.

7 14/06/2022

Revisién de los responsables capitulo 3 y 7 del procedimiento, se incluye el
numeral 5.5, 5.6, 5.8 en politicas y condiciones generales, se incluye el
capitulo 7.1 controles del mapa de riesgos relacionados con el
procedimiento y en la lista de distribucién se eliminan los nombres.
Actualizacion de la normatividad vigente respecto de la notificacién
electrénica

B) REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Luz Helena Mateus

Nombre: Vilma Leonor Garcia
Pabon

Nombre: Francisco Alvaro
Ramirez Rivera

Cargo: Contratista Subdireccién
de Prestaciones Econémicas

Cargo: Subdirectora de
Prestaciones Econémicas

Cargo: Director General

Fecha: 08/06/2022

Fecha: 09/06/2022

Fecha: 14/06/2022

ELABORO

REVISO

REVISO

Nombre: Oscar Herrera Isaza

Nombre: Lydia Edith Rivas Nifio

Nombre: Alberto Garcia
Cifuentes

Cargo: Contratista Asesor
Sistemas de Gestién

Cargo: Jefe Oficina Asesora
Juridica

Cargo: Representante Firma
Asesora Externa

Fecha: 09/06/2022

Fecha: 10/06/2022

Fecha: 10/06/2022

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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C) LISTA DE DISTRIBUCION

NO

NOMBRE Y CARGO

1 Subdirectora de Prestaciones Econdmicas

Responsable de notificaciones

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades, condiciones, controles y
decisiones necesarias, para realizar las notificaciones de los actos administrativos por medio de
los cuales se deciden las prestaciones econémicas de pension, cesantias, auxilios funerarios, y
demas que sean expedidos y que deban ser notificados o comunicados a los peticionarios,
interesados, beneficiarios o terceros interesados o0 sus apoderados.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de los Actos Administrativos y finaliza con la notificacion o comunicacion
de la decisién adoptada al beneficiario de la prestacion o a su apoderado.

3. RESPONSABLES

El responsable de ejecutar este procedimiento es el Secretario Ejecutivo de la Subdireccion
Prestaciones Econdmicas

4, BASE LEGAL

e Ley 1437 de 2011 Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

e Decreto 491 del 28 de marzo de 2020 (Transitorio)

e Ley 2080 del 25 de enero de 2021

5. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

5.1 Las personas que desarrollen este procedimiento deben tener conocimientos en las
leyes y normas aplicables a la elaboracion de notificaciones.

5.2 Las personas que apliquen este procedimiento deben tener experiencia en la ejecucion
del proceso a través de todas sus etapas.

5.3 Los documentos y registros, producto de la ejecucion de este procedimiento deben ser
almacenados y archivados en el expediente segun lo dispuesto en las tablas de
retencion documental.

54 El codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437
de 2011, establece los siguientes tipos de notificacion respecto a los Actos
Administrativos de caracter particular:

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Notificacién Personal: Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se
notificardn personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligencia de notificacion se entregard al interesado copia integra, auténtica y gratuita del
acto administrativo, con anotacién de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden,
las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

La notificacién personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el inciso
anterior también podré efectuarse mediante cualquiera de las siguientes modalidades:

1. Por medio electrénico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser notificado de
esta manera.

La administracion podrd establecer este tipo de notificacibn para determinados actos
administrativos de caracter masivo que tengan origen en convocatorias publicas. En la
reglamentacién de la convocatoria impartira a los interesados las instrucciones pertinentes, y
establecerd modalidades alternativas de notificacion personal para quienes no cuenten con
acceso al medio electronico.

2. En estrados. Toda decision que se adopte en audiencia publica sera notificada verbalmente
en estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones adoptadas y de la
circunstancia de que dichas decisiones quedaron notificadas. A partir del dia siguiente a la
notificacion se contaran los términos para la interposicion de recursos.

Notificacién por conducta concluyente: que se refiere a una comunicacion enviada por el
beneficiario en el que manifiesta conocer el acto administrativo y que se da por notificado del
mismo.

Notificacién por aviso: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5)
dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitird a la direccién, al
namero de fax o al correo electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del
registro mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El aviso deber& indicar
la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la
advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la
entrega del aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia integra
del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar
de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO



CODIGO: PRO-RPE-015

'\ PROCEDIMIENTO
\FONPRECON VERSION 7

[ Pensiones y Cesantias NOTIFICACIONES Pagina 5 de 12

Fecha de Aprobacién
14/06/2022

advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al
retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remisién o publicacién del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacién personal.

Autorizacién para recibir la notificacidn. (Articulo 71 del C.P.A.C.A) Cualquier persona que
deba notificarse de un acto administrativo podra autorizar a otra para que se notifiqgue en su
nombre, mediante escrito que requerira presentacién personal. El autorizado solo estara
facultado para recibir la notificacion y, por tanto, cualquier manifestaciéon que haga en relacion
con el acto administrativo se tendrd, de pleno derecho, por no realizada.

Publicidad o notificacion a terceros de quienes se desconozca su domicilio. Cuando, a
juicio de las autoridades, los actos administrativos de caracter particular afecten en forma
directa e inmediata a terceros que no intervinieron en la actuacion y de quienes se desconozca
su domicilio, ordenaran publicar la parte resolutiva en la pagina electronica de la entidad y en un
medio masivo de comunicacién en el territorio donde sea competente quien expidié las
decisiones. En caso de ser conocido su domicilio se procedera a la notificacion personal.

5.5 Decreto 491 del 28 de marzo de 2020 (Transitorio)

ARTICULO 4. Notificacion o comunicacion de actos administrativos. Hasta tanto
permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, la notificacion o comunicacion de los actos administrativos se haré por
medios electrénicos. Para el efecto en todo tramite, proceso o procedimiento que se
inicie sera obligatorio indicar la direccion electrénica para recibir notificaciones, y con la
sola radicacién se entendera que se ha dado la autorizacion.

En relacién con las actuaciones administrativas que se encuentren en curso a la
expedicion del presente Decreto, los administrados deberan indicar a la autoridad
competente la direccién electrénica en la cual recibiran notificaciones o comunicaciones.
Las autoridades, dentro de los tres (3) dias hdabiles posteriores a la expedicién del
presente Decreto, deberan habilitar un buzén de correo electronico exclusivamente para
efectuar las notificaciones o comunicaciones a que se refiere el presente articulo.

El mensaje que se envie al administrado deberd indicar el acto administrativo que se
notifica o comunica, contener copia electronica del acto administrativo, los recursos que
legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para
hacerlo. La notificacion o comunicacion quedara surtida a partir de la fecha y hora en
gue el administrado acceda al acto administrativo, fecha y hora que debera certificar la
administracion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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5.6

5.7

5.8

5.9

En el evento en que la notificacion o comunicacion no pueda hacerse de forma
electronica, se seguird el procedimiento previsto en los articulos 67 y siguientes de la
Ley 1437 de 2011.

PARAGRAFO. La presente disposicion no aplica para notificacion de los actos de
inscripcion o registro regulada en el articulo 70 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 2080 del 25 de enero de 2021

ARTICULO 56. Notificacion electrénica. Las autoridades podran notificar sus actos a
través de medios electrénicos, siempre que el administrado haya aceptado este medio
de notificacion.

Sin embargo, durante el desarrollo de la actuacién el interesado podra solicitar a la
autoridad que las notificaciones sucesivas no se realicen por medios electrénicos, sino
de conformidad con los otros medios previstos en el Capitulo Quinto del presente Titulo,
a menos que el uso de medios electrénicos sea obligatorio en los términos del inciso
tercero del articulo 53A del presente titulo.

Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran a través del servicio de
notificaciones que ofrezca la sede electrénica de la autoridad.

Los interesados podran acceder a las notificaciones en el portal Unico del Estado, que
funcionara como un portal de acceso.

La notificacion quedara surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda
a la misma, hecho que deberé ser certificado por la administracion.

Al momento de notificarse el beneficiario debe presentar la cédula de ciudadania y si es
por intermedio de apoderado la cédula, tarjeta profesional y poder en caso de no
haberse reconocido personeria. En caso de que el beneficiario previamente haya
autorizado la Notificacion a través de medio electrénicos se debera remitir a la direccion
electronica reportada por el beneficiario o su apoderado.

Fonprecon debera remitir mediante un correo electronico certificado el mensaje el cual
debe contener como minimo (i) Nombre del Beneficiario, (ii) Acto administrativo adjunto;
(iii) La advertencia que a través del correo se notifica el acto administrativo, los recursos
que proceden contra el acto, las autoridades competentes y plazos para interponerlos.

En el caso de pension al momento de notificarse debe traer la cédula de ciudadania y
para el caso de ingreso a némina debe traer los siguientes documentos: 1)
manifestacion indicando dia-mes-afio de retiro y que no recibe suma alguna por parte

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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del estado. 2) Copia autentica de la resolucion por medio de la cual lo desvincularon del
congreso. 3) Afiliacion original a la EPS en calidad de cotizante pensionado, debe
presentar ante la EPS fotocopia de la resolucion que le reconocié la pension. 4)
Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%. 5) certificado original del banco,
donde conste ser el titular Gnico de la cuenta.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y
OBSERVACIONES

Recepcion de los actos administrativos
0 resoluciones para notificar y
comunicar en fisico y trasladadas por
el sistema QCD.

Secretarias ejecutivas
Direccion General y
Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Expediente y
resolucion

Radicacion de actos administrativos en
2. el libro de notificaciones y hoja de
excel.

Secretario Ejecutivo
Subdireccion
Prestaciones
Econdmicas
Notificaciones

Libro de notificaciones
y hoja de excel estado
de notificaciones

Se envia mensaje de texto al nimero
de celular en caso de haber sido
autorizado por el interesado, se le
enviard una citacion a la direccion, al
3. |numero de fax o al correo electrénico
que figuren en el expediente, en los
demas casos se envia telegrama al
apoderado o0 a las personas que
indigue la resolucion.

Secretario Ejecutivo
Subdireccion
Prestaciones
Econémicas

Notificaciones

El envio de la citacion se
hara dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la
expedicion del acto, y de
dicha diligencia se dejara
constancia en el
expediente.

Si la persona se notifica personalmente
0 por medio de apoderado se le
entrega copia auténtica de la
resolucion y copia de los requisitos que
debe cumplir para el ingreso a noOmina
y se le indica que tiene 10 dias habiles

Secretario Ejecutivo
Subdireccién

Notificacién, Copia
Resolucion.

Control
El funcionario

4. i, P Prestaciones notificador debera dar
siguientes a la fecha de notificacidon - -
. L Econdmicas cumplimiento a los
para interponer recurso de reposicion . . ~
) I Notificaciones dias sefialados para
(si hay lugar a ello). La notificacion . P
o realizar la notificacion
personal se realizara dentro de la .
" : o . personal, por aviso o
oficina asignada al secretario ejecutivo or edicto
para el cumplimiento de sus funciones. P
5 Si la persona o0 su apoderado| Secretario Ejecutivo | Notificacion copia de

previamente autoriz6 a Fonprecon a

Subdireccién

la resolucion y carta

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
que la notificacion se surta por medio Prestaciones de Notificacion.
electronicos, se remitira a la direcciéon Econdmicas Control
electrénica suministrada un mensaje Notificaciones En el expediente se
que debe contener como minimo i) dejard constancia de
Nombre del Beneficiario, (i) Acto la remisién del correo
administrativo adjunto; (iiijLa electrénico, asi como
advertencia que a través del correo se de la certificacion de
notifica el acto administrativo, los acuse recibo del
recursos que proceden contra el acto, mensaje electronico y
y plazos para interponerlo. por ende el interesado
tuvo acceso al acto
administrativo,
quedara surtida la
notificacion
, - Secretario Ejecutivo
Si la persona se notifica por conducta : o7 o
. o Subdireccion La autorizacion debe
6 concluyente y autoriza a otra a recibir Prestaciones reposar en ol
copia del acto administrativo se le L ;
entrega copia auténtica del mismo Ec_o_nom_lcas expediente
' Notificaciones
En el expediente se
. - Secretario Ejecutivo | dejara constancia de
Si la persona a notificar no puede . > "y
comparecer, se le envia copia SUbd're.CC'OH la remision de la
7. e ’ . . Prestaciones comunicacion y de la
auténtica del acto administrativo a la Econémicas fecha en que por este
direccion sefialada por él mismo. onom a en que por e
Notificaciones medio quedara surtida
la notificacion
Si no pudiere hacerse la notificacion
personal al cabo de los cinco (5) dias
del envio de la citacion, esta se hara .
‘ . s En el expediente se
por medio de aviso que se remitird a la . .
. , > dejara constancia de
direccion, al numero de fax o al correo .
9 : la remision 0
electrénico que figuren en el N . L .
: ~ . Secretario Ejecutivo | publicacion del aviso y
expediente, acompafiado de copia . >
8. Subdireccién de la fecha en que por

integra del acto administrativo. El aviso
debera indicar la fecha y la del acto
gue se notifica, la autoridad que lo
expidid, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes
deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de que la

Prestaciones
Econdmicas
Notificaciones

este medio quedara
surtida la notificacion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
notificacion se considerara surtida al
finalizar el dia siguiente al de la
entrega del aviso en el lugar de
destino.
Cuando se desconozca la informacion| Secretario Ejecutivo
sobre el destinatario, el aviso, con Subdireccion
copia integra del acto administrativo, Prestaciones En el expediente se
se publicara en la pagina electrénica Econdémicas dejara constancia de
de Fonprecon y en todo caso en un Notificaciones la remision o]
9 lugar de acceso al publico de la publicacion del aviso y
respectiva entidad por el término de Profesional de la fecha en que por
cinco (5) dias habiles, con la| Especializado Oficina |este medio quedara
advertencia de que la notificacidbn se| Asesora de Planeacion |surtida la notificacion
considerara surtida al finalizar el dia y de Sistemas personal.
siguiente al retiro del aviso.
Para evitar omisiones en la notificacion
de los actos administrativos enviados| Secretario Ejecutivo
por correo electronico el secretario Subdireccién Control
ejecutivo debera llevar archivo de las Prestaciones La Actividad es un
10 |constancias de notificacion personal, Econdmicas control y se encuentra
por aviso o por edicto enviadas por Notificaciones en el capitulo 8
correo  electrénico  certificado y controles existentes
diligenciar al cuadro control de
términos.
En el expediente
. . I : deben reposar los
Si se trata del acatamiento de una| Secretario Ejecutivo e P
: AU . ) S oficios enviados a las
sentencia se comunicard mediante Subdireccién .
- i 1 ; . entidades
11 |oficio remisorio al titular como a las Prestaciones .
: o concurrentes, asi
partes concurrentes, con copia de la Econdmicas
hy! e como las
resolucion. Notificaciones L
comunicaciones al
titular.
Una vez notificada la resolucion puede .
ot La Renunciar a
presentarse las siguientes P
: . . A términos debe ser
circunstancias: Renunciar a términos o
12. . . Beneficiario, Apoderado | expresa y estar
de ejecutoria aceptando de esta forma .
: e consignada en el
el contenido de la resolucidon o que .
expediente.

enterado de la resolucién no renuncie

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
a términos puede: 1) tomarse 10 dias
hébiles de ejecutoria contados a partir
del dia siguiente de la notificacion y no
interponer ningun recurso (en este
caso se da por aceptado el contenido
de la resolucién). 2) Dentro del término
de los 10 dias habiles que interponga
recurso de reposicién por parte de los
interesados o0 por intermedio de
apoderado.).
Una vez se cumpla con el tramite
anteriormente establecido y si no se
interpuso recurso, en caso de que la| Secretario Ejecutivo
resolucion sea para el reconocimiento Subdireccién La copia de Ila
de una prestacibn econbmica, se Prestaciones resolucion se entrega
13. |proceder4d a enviar copia de la Econdmicas a nomina con recibido
resolucién a nomina a mas tardar al Notificaciones en libro de
dia siguiente de su ejecutoria, y si es notificaciones.
para pago de cesantia o auxilio
funerario se remitird a la Subdireccion
Administrativa y Financiera.
) ) ... | Beneficiario, Apoderado .
Si se interpone recurso de reposicion o : Escrito del recurso y
. e Secretario Ejecutivo
después de la notificacion se lleva a Subdireccion documentos
14. |radicacién al Auxiliar Administrativo de . allegados.
: - ; Prestaciones
la  Subdireccion de Prestaciones P
- Econdmicas
Econdmicas SPE. e Memorando.
Notificaciones
Luego de - radicado se elabora
memorando dirigido al Jefe de la Secretario Eiecutivo
Oficina Asesora Juridica debidamente bdi JeC q
firmado por la Subdirectora de Su reccion Memorgn 0 reporte
15 ; e Prestaciones de radicacion y libro
Prestaciones Econdmicas entregando Econémicas de radicacion
el memorial del recurso junto con el e
) Notificaciones
expediente.
Una vez notificada y aceptada la D ¢
resolucion, el beneficiario entrega al Documentos p'arad
16 técnico administrativo de Beneficiario INgreso adnomlna €
" | correspondencia los requisitos pensionados.

solicitados dentro de los 5 primeros
dias habiles de cada mes para el

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
ingreso a némina
Cuando en la resolucién se determina
que la pensién debe ser financiada por
diferentes entidades, se debe notificar
a todas las entidades concurrentes y
enviar los recursos correspondientes. Secretario Ejecutivo
Subdireccién
17. Una_ vez _quede en _flrme el Acto Presta}cpnes Notificacién
Administrativo que asigno la cuota Economicas
parte, debe remitirse copia a Notificaciones
Subdireccién Administrativa y
Financiera - SAF para crear la cuenta
pertinente e iniciar el respectivo cobro
a las entidades.
Si es una negacion y no se interpone |  Secretario Ejecutivo | Libro de notificaciones
recurso de reposicion se traslada a la Subdireccién con sello de recibido
18. |seccion de archivo a través del sistema Prestaciones de archivo.
QCD junto con el expediente. Econdmicas Expediente.
Notificaciones
Si es un acto administrativo de
reconocimiento de una pension una
vez terminado todo el procedimiento de
notificacion si se trata de un bono
pensional A 0 B se deberd entregar| Secretario Ejecutivo |Libro de notificaciones
una copia al técnico administrativo de Subdireccion con sello de recibido
19. |Bonos para colocar la anotacion Prestaciones de archivo
correspondiente en la OBP. Econdmicas Expediente
Adicionalmente realizado el tramite Notificaciones
hasta su culminacion se traslada a la
seccion de archivo a través del sistema
QCD e igualmente se traslada
fisicamente el expediente.
El funcionario encargado de notificar I : Control
los actos administrativos debera Secretarl_o EJE?(,:U“VO La Actividad es un
> : Subdireccién
diligenciar el cuadro control de . control y se encuentra
L 2 . A Prestaciones ;
20. |términos una vez concluido el tramite. en el capitulo 8

El Control de tiempos esté establecido
en el cuadro Excel por tipos de
notificacion: personal, por conducta

Econdmicas
Notificaciones

controles existentes
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concluyente, tercero autorizado y por Cuadro control de
aviso. términos.
7. CONTROLES EXISTENTES

7.1

El funcionario notificador debera dar cumplimiento a los dias sefialados para realizar la
notificacion personal, por aviso o por edicto.

Para evitar omisiones en la notificacion de los actos administrativos enviados por correo
electronico el secretario ejecutivo deberd llevar archivo de las constancias de
notificacion personal, por aviso o por edicto enviadas por correo electronico certificado y
diligenciar al cuadro control de términos.

El funcionario encargado de notificar los actos administrativos debera diligenciar el
cuadro control de términos una vez concluido el tramite. EI Control de tiempos esta
establecido en el cuadro Excel por tipos de notificacién: personal, por conducta
concluyente, tercero autorizado y por aviso.

Controles del mapa de riesgos relacionados con el procedimiento
En la notificacion se debe tener en cuenta como control.

Para evitar omisiones en la notificacion de los actos administrativos enviados por correo
electrénico el secretario ejecutivo debera llevar archivo de las constancias de
notificacion personal, por aviso o por edicto enviadas por correo electrénico certificado y
diligenciar al cuadro control de términos.

El funcionario notificador debera dar cumplimiento a los dias sefialados para realizar la
notificacion personal, por aviso o por edicto.

FORMATOS Y ANEXOS

¢ Hoja de Excel relacion de notificacion.

¢ Libro de notificaciones.

e Cuadro control de términos en el cual se incluye el nimero y fecha de la Resolucién,
radicado Orfeo de notificacidn, valor reconocido, fecha de ejecutoria y observaciones.
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