Cdédigo: 208-DJ-Pr-16

PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 03
LY . NOTIFICACION DE ACTOS
AR DA ADMINISTRATIVOS
DE BOGOTA D.C. Vigente desde: 02/01/2023

HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

1. OBJETIVO

Establecer las acciones necesarias para efectuar la notificacion de los actos
administrativos de caracter particular y concreto expedidos por la Caja de la Vivienda
Popular, mediante la descripcion de las actividades y estandarizacion de formatos,
que permitan poner en conocimiento de los interesados su contenido y se interpongan
los recursos de ley a que haya lugar.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de notificacion del acto administrativo y termina con la firmeza del
acto administrativo (Ejecutoria) y su correspondiente constancia.

Aplica para decisiones de caracter particular y concreto que pongan fin a una actuaciéon
administrativa.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la gestion de este procedimiento recae en la Direccion Juridica,
dependencia que a su vez, es la encargada de reportar a la Oficina Asesora de
Planeacion, su actualizacion en el Sistema Integrado de Gestion.

La aplicacion de las disposiciones de este procedimiento, sera responsabilidad de
cada servidor publico o contratista, de conformidad con sus funciones u obligaciones
contractuales y en consonancia con el marco normativo y la mision de la Entidad.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

e La notificacidbn de los actos administrativos expedidos por las diferentes
Direcciones de la Caja de la Vivienda Popular, se entregan en fisico o se remiten
via correo electronico al profesional y/o técnico asignado para dicha labor.

e La constancia de ejecutoria no se expide para los actos administrativos de
tramite.

e El interesado puede autorizar mediante escrito a cualquier persona, para que
reciba el acto en su nombre. Sin embargo, el autorizado de acuerdo a lo
contenido en el articulo 71 de la Ley 1437 de 2011, solo estara facultado para
recibir la notificacion y, por tanto, cualquier manifestacion que realice en relacion
con el Acto Administrativo se tendra, de pleno derecho, por no realizada. De
tratarse de la notificacion de reconocimiento de un derecho con cargo a
recursos publicos, de naturaleza publica o de seguridad social, serd necesario
se realice presentacion personal del poder.

e Cada Direccion de la CVP a la cual se le delegue o tenga por funcion la
notificacion de los actos administrativos debera hacer el control y seguimiento
mediante el registro de las actuaciones, mediante una matriz de seguimiento.

e Los documentos que se generen con ocasion de la notificacion de los actos
administrativos que emita la entidad, tales como la notificacion personal, el
acuse de recibo, copia de la constancia de ejecutoria, entre otros, deben ser
digitalizados y archivados en el respectivo expediente.

e Los actos Administrativos originales junto con la constancia de ejecutoria
deberan ser archivados en la Direccion General.

e Cuando el acto administrativo lo ordene, se procedera a remitir copia auténtica
del mismo, una vez se encuentre debidamente ejecutoriado.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Articulo 87 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

“‘FIRMEZA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Los actos administrativos quedaran
en firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su
notificacion, comunicacién o publicacion segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacion, comunicacién o notificacion de la decision
sobre los recursos interpuestos.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si
estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los
recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el
silencio administrativo positivo.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Acto administrativo: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a
producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para
los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su
sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los
administrados. Debe contar con los elementos de existencia y validez,
adicionalmente debe ser publicado, notificado y/o comunicado conforme a la Ley,
para que nazca a la vida juridica.

Acto administrativo particular: Es aquella manifestacion de voluntad de la
administracion destinada a crear, modificar o extinguir una situacion juridica de
caracter particular y concreto, mediante el reconocimiento de un derecho de igual
categoria y/o la imposicion de obligaciones.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Acuse de recibo: Es un servicio ofrecido mediante el cual el (los) interesado(s)
certifica(n) haber recibido una notificacion personal por medio electrénico.

Apoderado: Abogado en ejercicio a quien el interesado del Acto Administrativo de
caracter particular y concreto otorga poder para notificarse y/o interponer los
correspondientes recursos. Requiere presentacion personal de manera obligatoria
cuando el Acto reconozca derechos con cargo a recursos publicos, de naturaleza
publica o de seguridad social.

Autorizado: Cualquier persona natural a quien el interesado otorga autorizaciéon
escrita para que en su nombre se notifique del acto administrativos de caracter
particular y concreto.

Solo estara facultado para recibir la notificacion y, por tanto, cualquier manifestacion
gue haga en relacién con el acto administrativo se tendra, de pleno derecho, por no
realizada.

Citaciones para notificacion personal: Es un oficio que se envia a la direccion, al
namero de fax o al correo electrénico que figure en el acto administrativo, mediante
el cual se cita al interesado para que comparezca a la diligencia de notificacion
personal. (Art. 68 CPACA)

Constancia de ejecutoria: Documento mediante el cual se hace constar que un acto
administrativo adquirié firmeza, por no proceder contra ellos ningin recurso, o por
haberse resuelto los recursos interpuestos o por vencimiento del término para
interponerlos o por haber renunciado expresamente a ello.

Dependencias: Son las diferentes Direcciones que conforman la estructura
organizacional de la Caja de la Vivienda Popular, que pueden generar o proferir un
acto administrativo conforme a sus competencias funcionales o delegaciones.

Notificaciéon: Es la diligencia mediante la cual la entidad pone en conocimiento del
(los) interesado(s) el contenido de los actos administrativos en desarrollo del principio
de publicidad y contradiccion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Notificacion electrénica: Consiste en dar a conocer el contenido de los Actos
Administrativos de caracter particular y concreto a través de medios electronicos,
siempre que el administrado lo haya aceptado expresamente.

Las notificaciones por medios electronicos se practicardn a traves del servicio de
notificaciones que ofrezca la sede electronica de la autoridad y quedara surtida a
partir de la fecha y hora en que el administrado acceda a la misma, hecho que debera
ser certificado por la administracion.

Notificacion personal: Es aquella por medio del cual se pone en conocimiento del
interesado, autorizado o apoderado el contenido del acto administrativo expedido por
la Entidad, previa citacion y de manera presencial.

Se surte mediante la entrega al interesado, autorizado o apoderado de la copia
integra, auténtica y gratuita del acto administrativo, con anotacion de la fecha y la
hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse y los plazos para hacerlo. Se deberé firmar el formato de diligencia de
notificacion personal.

Notificacion por aviso: Es un tipo de notificacion que se adelanta cuando no puede
hacerse la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion.
Se haré por medio de aviso que se remitira a la direccion, al nimero de fax o al correo
electrénico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil,
acompafado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha
y la del acto que 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 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 electronica y en todo caso
en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5)
dias, con la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el
dia siguiente al retiro del aviso.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Notificacion por conducta concluyente: Es un tipo de notificacién que surte los
mismos efectos de la notificacion personal y se genera cuando la parte interesada
manifiesta que conoce el acto administrativo o la menciona en escrito que lleve su
firma, o interpone los recursos legales, entendiéndose surtida la notificacion en la
fecha de presentacion del escrito o de la manifestacion verbal.

Notificador: Persona designada por la entidad para notificar los actos
administrativos de caracter particular y concreto, ademas de hacer control y
seguimiento hasta la expedicion de la constancia de ejecutoria por el(la) competente.

Recursos: Medios establecidos en la ley para que el interesado en una actuacion
administrativa pueda obtener de la administracion la modificacién, adicion,
revocacion o aclaracién de una decisién administrativa.

Recurso de Reposicidn: Se interpone ante quien expidié la decision para que la
aclare, modifique, adicione o revoque. El recurso de reposicion debera interponerse
por escrito en la diligencia de notificacion personal, o dentro de los diez (10) dias
siguientes a ella, o a la notificacion por aviso, o al vencimiento del término de
publicacién, segun el caso.

Recurso de Apelacion: Se interpone ante el inmediato superior administrativo o
funcional con el mismo propadsito del recurso de reposicion. Para el caso de la Caja
de la Vivienda Popular, aplica especificamente frente a los Actos de Reconocimiento
y Licencia de Constriccion expedidos por la Entidad en desarrollo de las funciones
como Curaduria Social.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
Recibir y verificar condiciones de Correo electronico
entrega Funcionario o / Matriz de

1 Contratista de la seguimiento -
El responsable verifica que los actos Direccion Juridica notificacion de
administrativos se encuentren completos y actos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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NO

Actividad y Descripcién Responsable Registros

debidamente firmados, adicionalmente la administrativos. —
dependencia que genera o emite el acto Formato 208-DJ-
administrativo, debe suministrar los datos Ft-54
necesarios para surtir la notificacion
(nombres  completos, teléfonos de
contacto, direccién de correo electronico,
direccién de notificacion.)

- Sl, El acto administrativo cumple con los
requisitos y la informacién esta acorde con
la suministrada pasa a la actividad 2.

-NO, El acto administrativo no cumple con
los requisitos y la informacién no esta
acorde con la suministrada, el
responsable devuelve la resoluciéon a
quien la remitio, indicando la
inconsistencia presentada. Retorna a la
actividad 1.

Registrar en la matriz de seguimiento la
informacién correspondiente al Acto
gue se notifica. Funcionario o
Contratista de la
El responsable en cada Direccion debe Dependencia
ingresar la informacién correspondiente | solicitante/competente
del acto que se notifica, en la matriz de
seguimiento.

Matriz de
seguimiento -
notificacion de

actos
administrativos. —
Formato 208-DJ-
Ft-54

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Solicitar autorizacién de notificaciéon
electrénica
Solicitar mediante correo electrénico o
mediante formato fisico al sujeto de L.
., L . Correo electrénico
notificacion, la autorizacion de notificacion .
L, . . . enviado con el
electrénica de los actos administrativos de . .
i . ) . Funcionario o Formato 208-DJ-
caracter particular, dispuesto por la Caja .
3 | de la Vivienda Popular Contratista de la Ft-52 -
putar. Dependencia AUTORIZACION
. ... | solicitante/competente | NOTIFICACION
- SI: Se recibe la autorizacion
debidamente diligenciada, continGia con la PERSONAL
\C g ’ ELECTRONICA
actividad 4.
- NO: No se recibe la autorizacion
debidamente diligenciada, continta con la
actividad 6.
Notificar actos administrativos por
medios electrénicos
Una vez verificado el cumplimiento de las * Resolucion o
condiciones para la notificacién por correo Acto Administrativo
electrénico de los actos administrativos, el * Matriz de
responsable de la Direccién solicitante - seguimiento -
competente procede a remitir la resolucion Funcionario o notificacion de
0 acto administrativo al correo electrénico Contratista de la actos
4 | suministrado. Dependencia administrativos. —

En dicho correo se debe informar sobre
los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante guien deben
interponerse y los plazos establecidos
para el efecto.

En caso de presentarse inconsistencias, el
responsable de la notificacion devuelve a

solicitante/competente

Formato 208-DJ-
Ft-54
208-DJ-Ft-40 1. -
Notificacién
electrénica — texto
tipo

- Direccién Juridica

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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NO

Actividad y Descripcién Responsable Registros

qguien la solicité indicando el detalle de
estas.

Finalmente, se debe verificar que el
mensaje electronico junto con el acto
administrativo enviado quede disponible
en la bandeja de entrada del correo
electronico informado por el usuario, con
el fin de surtir la notificacion.

La notificacién queda surtida a partir de la
fecha y hora en que el administrado
acceda a la misma, hecho que debe ser
certificado por cada Direccién, con base
en la informacidon reportada por la
empresa contratada para el efecto y/o el
medio que considere la entidad para el
efecto, como el confirmador de lectura,
acuso de recibo, entre otros.

Verificar respuestas, actos notificados
y renuncia a términos

El responsable o administrador del correo Funcionario o

de notificaciones administrativas de cada Contratista de la
Direccion revisa diariamente el mismo, Dependencia
identificando las respuestas respecto de | solicitante/competente
los actos administrativos notificados y la
manifestacion expresa de renuncia a
términos si a ello hubo lugar.

No aplica

Realizar la citacion para la notificacion Soporte y/u oficio
personal de los actos administrativos a Funcionario o y/o correo de
través del medio mas eficaz y/o envio Contratista de la citacion para
de citacion Direccion Juridica notificacion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
Se realiza invitaciéon al interesado para Citacion
gue se notifique del acto administrativo a electrénica para
través del medio mas eficaz debidamente notificacion
soportado. Formato 208-DJ-

Ft-56
En caso de no lograr comunicacién con el
interesado a través del medio mas eficaz, Citacion para
se debe elaborar y enviar la citacion a la notificacion
direccion registrada por el interesado, o0 a Formato 208-DJ-
su correo electronico indicandole que Ft-42
debe presentarse en la entidad dentro de
los cinco (5) dias siguientes al recibo de la
comunicacion, con el fin de ser notificado
personalmente de la decision.
Cuando se desconozca direccion, numero
de fax o correo electrénico, la citacion se
publica en la pagina electrénica o en un
lugar de acceso al publico de la respectiva
entidad por el término de cinco (5) dias.
- Si: El interesado o quien haga sus veces
asiste a la entidad pasa a la actividad 7.
- No: El interesado o quien haga sus veces
no asiste a la entidad pasa a la actividad
No. 8.
Realizar notificacion personal del acto g
administrativo. Notificacion
Personal
. e g Presencial Formato
El responsable de realizar la notificacion . .
valida la identificacion de la persona que Funcpnarlo © 208-DJ-Ft-45
7 Contratista de la

asiste a notificarse, para lo cual debe
presentar documento de identificacion y
copia del certificado de existencia y
representacion legal de la persona
juridica, autorizacién o copia del poder,

Direccion Juridica

Copia integra,
auténtica y gratuita
del acto
administrativo

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Actividad y Descripcién Responsable Registros

seguln sea el caso.

Diligenciar Formato Notificacion Personal,
verificar que la firma del notificado
corresponda, entregar al interesado copia
integra y auténtica del acto administrativo
con anotacion de la fecha y la hora,
explicar los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes
deben interponerse y los términos legales
establecidos.

Contintia con la Actividad No. 11 si hay
lugar a ello.

Realizar notificacién por aviso

Registro de
. . Notificacién por
Con la entrega probada del citatorio y el AViSO P
ciudadano sujeto de la notificaciéon o
. Matriz de
personal no se presenta a la entidad .
: . L, seguimiento -
dentro de los cinco (5) dias del envi6 de la .,
o . . notificacion de
citacion, esta se hace por medio de aviso actos

gue se remite a la direccién, nimero de fax
o0 correo electrénico que figure en el
expediente o puedan obtenerse del

administrativos. —
Formato 208-DJ-

. . ~ . Funcionario o Ft-54
registro mercantil, acompafado de copia .
. . . Contratista de la
integra del acto administrativo. . o, o e g
Direccién Juridica Notificacién por

aviso mediante
oficio Formato 208-
DJ-Ft-43

El aviso debe indicar la fecha del acto que
se notifica, la autoridad que la expidid, los
recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quien deben
interponerse, los plazos para ello y la
advertencia de que la notificacion se
entendera surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en el
lugar de destino.

Notificacion por
aviso Oficina y
Web de la entidad.
Formato 208-DJ-
Ft-41

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

Cuando se desconozca la informacion
sobre el destinatario, el aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publica
en la pagina web de la entidad y en la
Oficina de Servicio al ciudadano por el
término de cinco (5) dias, con la
advertencia de que la notificacion se
considerard surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso, de lo cual se
deja constancia en el respectivo formato.

En el expediente se deja constancia de la
remisiéon o publicacién del aviso y de la
fecha en que por este medio queda surtida
la notificacion personal.

Interponer recurso . .
P Actividad que no esta

. . en cabeza de
- Si: el interesado cumple con los . .
funcionario o

requisitos e interpone recurso pasa a la i
L contratista de la )
9 | actividad 10. . No aplica
entidad
- No: el interesado no cumple con los
requisitos y/o no interpone recurso pasa a
la actividad 11.

Corresponde al
Administrado

Recibir recurso de reposiciéon, por

. Correo electrénico
parte de la dependencia competente

enviado a la
dependencia

La dependencia competente para resolver Funcionario o .
. . adjuntando el
recibe el recurso, dentro de los dos (2) Contratista de la
10 o . . recurso o formato
meses siguientes contados a partir del Dependencia e
. ) - de notificacion
recibo del escrito de recurso por la | solicitante/competente
. personal o
entidad. .
constancia de
aviso

Una vez se resuelva el recurso, se debe

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

Cdédigo: 208-DJ-Pr-16

PROCEDIMIENTO PARA LA
NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Version: 03

Vigente desde: 02/01/2023

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
notificar el contenido del nuevo acto
administrativo conforme lo establece las
actividades 1 al 10 del presente
procedimiento, segln sea el caso.

Elaborar y suscribir constancia de . .
ejecutoria Funcionario o
Contratista de la
. Documento de
. . : Dependencia .
Una vez el acto administrativo adquiera . constancia de
. . solicitante/competente . .

11 | firmeza (conforme al Articulo 87 del ejecutoria
CPACA) se procede a expedir la Director(a) Formato 208-
correspondiente constancia de ejecutoria, : SADM-Ft-49

Dependencia
la cual es proyectada por el responsable y -
. : . solicitante/competente
suscrita por el Director correspondiente.
Entregar constancia de ejecutoria para
ser incorporada al archivo de la
Direccion General y copia al expediente Documento de
correspondiente (si se considera constancia de
necesario). . . ejecutoria
. . Funcionario o
Una vez suscrita la constancia de .
. . . : Contratista de la
12 | ejecutoria por el Director respectivo, se . Formato 208-DJ-
" .. Dependencia
procede a remitir el documento original a - Ft-49
. L, . solicitante/competente
la Direccion General y copia de este
documento al archivo fisico, carpeta o Carpeta fisica de la
expediente correspondiente que reposa Direccion General.
en la Direccion donde se originé el acto (si
se considera necesario).
Registrar en la Matriz de Seguimiento la Matriz de
actividad realizada seguimiento -
Remitidas las correspondientes Contratista de la actos
13 administrativos

constancias de ejecutoria, se registra en la
matriz de seguimiento la fecha de
ejecutoria del acto y la demas informacion
requerida.

Dependencia
solicitante/competente

Formato 208-DJ-
Ft-54

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA
NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Juridica

[ ¥
! 4. Recibir y verificar
condiciones de

Y

Cdédigo: 208-DJ-Pr-16

Version: 03

Vigente desde: 02/01/2023

Dependencia Solicitante-
competente

2. Registrar en la mafriz de seguimiente la
informacion correspondiente al Acto que se nofifica.

| entrega zCumple condiciones de h J
: A entrega? 3. Solicitar autorizacion de v
I HO " notificacion electronica
L5 recibe |a altorizacian
. debidaments dligenciada?
I ¥ T s
N 4. Notificar actos administrativos
I por medios electronicos
I 6. Realizar la citacion para la hJ
. nutrlj:;_acmq [FEFRIDIE E’E o aclo_s 5. Verificar respuestas, actos
administratives a traves del medio . -
I c i . ‘o de citacia notificados y renuncia a
! mas eficaz y/o envio de citacion .
! i Elinteresado l
asisie a la Entidad? I
) . . 10. Recibir recurso de
El . e
! HO Z Reaizarlr:joilrﬁcatuon : | — reposicion, por parte de la
- | L persmjla_ & _ac: o . dependencia competente
I adminisirativo I .
T I :
. 8. Realizar nofificacion dl! ' 11. Elaborar y suscribir
I por aviso I N constancia de ejecutoria
I I I 12. Eniregar constancia de ejecuteria
. . para ser incorporada al archive de la
I v I . Direccion General y copia al expediente
. A J N | comespondiente (si se considera
I : necesaro)

I 9. Interponer recurso
(actividad en cabeza
I del interesado)

£El interesado cumple . I
con los requisitos? .

!

13. Registrar en la Matriz de
Seguimiento la actividad
realizada

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento

Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caija de la Vivienda Popular

8. PUNTOS DE CONTROL

Cdédigo: 208-DJ-Pr-16

PROCEDIMIENTO PARA LA
NOTIFICACION DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Version: 03

Vigente desde: 02/01/2023

NO Actividad ¢Quéy como ¢Con qge ¢Quién lo controla?
Actividad se controla? frecuencia?
Que se
encuentren
completos y
Recibir 'y Verificar | debidamente Cada vez que se Funcionario o
1 condiciones de | firmados por los | reciba una Contratista de la
entrega del acto | que intervienen | solicitud de Direccién Juridica
administrativo. en el proceso de | notificacion
expedicion,
verificando  los
datos requeridos.
Que se cuente
con la
autorizacion o]
normatividad que
Elermltr?otifriizlclizgr: Cada vez que se Funcioqario 0
Notificar actos electrénica. tenga que Contratlsta- de la
4y 5 adm!nistrativo,s por Verificando  se realizar una | Dependencia
medios electrdnicos cuente con  los notificacion solicitante/competente
requisitos electrénica. - Direccién Juridica
necesarios para
realizar la
notificacion
electrénica.
Cumplir el
lineamiento  de
Realizar notificacion .CItaCI.O.n L, © | cada vez que se | Funcionario o]
6y7 |presencial de actos dentificacion de | tenga que realizar | coniratista  de  la
. . quien se notifica. | una  notificacion | — ., -
administrativos Verificando  se | Presencial Direccion Juridica
cuente con los
requisitos

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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Cdédigo: 208-DJ-Pr-16
PROCEDIMIENTO PARA LA

P N NOTIFICACION DE ACTOS Version: 03
- ADMINISTRATIVOS

Caija de la Vivienda Popular

Vigente desde: 02/01/2023

NO Actividad ¢Quéy como ¢Con qge ¢Quién lo controla?
Actividad se controla? frecuencia?
necesarios para
realizar la
notificacion
presencial.
Cumplir los
lineamientos de
Notificaciobn  por
Aviso.
Realizar notificacion Verificando  se | Cada vez que se | Funcionario 0
8 . cuente con los | €n9a que realizar | oohuatista  de  la
por aviso . una notificacion ) . o
requisitos por Aviso Direccion Juridica
necesarios para
realizar la
notificacion  por
aviso
Que se dé
respuesta al _ _

Realizar seguimiento | R€CUrso Cada vez que se FunC|or?ar|o ©
9y 10 | interposicién de | Interpuesto. enga Contratista de  la
RECUTSO Vern‘lcgndo interposicion  de Depgndenma

aC'[lf[aC.IOHES . Recurso solicitante/competente
osteriores a
Eotificacic')n
El correcto cierre
Generar y entregar del -~ Cada vez que se Funcionario o
11y 12 | constancia de pro.c.edlmlento de | ejecute el Contratista de la
. . notificaciones presente Dependencia
ejecutoria actos procedimiento solicitante/competente
administrativos
Mantener . .

Registrar y actualizar | disponible y | Cada vez que se Funmoqarlo °
2y13 |la Matriz de | actualizada  la | SI€Cute el | Contratista de la
Seguimiento Matriz de preseg-te i Dep(_endenma

. procedimiento solicitante/competente
Seguimiento

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cdédigo: 208-DJ-Pr-16
PROCEDIMIENTO PARA LA
..ol NOTIFICACION DE ACTOS Versién: 03
— T — ADMINISTRATIVOS

Caja de la Vivienda Popular

Vigente desde: 02/01/2023

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9.1 Normograma

e Normograma Institucional

9.2 Documentos Internos

e Ver listado maestro de informaciébn documentada o listado maestro de
documentos.

9.3 Formatos Asociados

e 208-DJ-Ft-40 NOTIFICACION ELECTRONICA — TEXTO TIPO

e 208-DJ-Ft-41 NOTIFICACION POR AVISO - OFICINA'Y WEB

e 208-DJ-Ft-42 CITACION PARA NOTIFICACION

e 208-DJ-Ft-43 NOTIFICACION POR AVISO

e 208-DJ-Ft-45 NOTIFICACION PERSONAL PRESENCIAL

e 208-DJ-Ft-49 CONSTANCIA DE EJECUTORIA DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

e 208-DJ-Ft-52 AUTORIZACION NOTIFICACION PERSONAL ELECTRONICA

e 208-DJ-Ft-54 MATRIZ DE SEGUIMIENTO - NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

e 208-DJ-Ft-56 CITACION ELECTRONICA PARA NOTIFICACION

e 208-DJ-Ft-57 CONSTANCIA DE CITACION - MEDIO EFICAZ

e 208-DJ-Ft-54 BASE DE NOTIFICACIONES ACTOS ADMINISTRATIVOS - V2

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caija de la Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA

NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

94 Documentos Externos

Cdédigo: 208-DJ-Pr-16

Version: 03

Vigente desde: 02/01/2023

Fecha de
Nombre del publicacion o Entidad que lo L
. . Ubicacion
Documento version del emite
documento
N/A N/A N/A N/A
10. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Aprobacion Revisé
Versién (dd-mm-aaaa) Cambios Nombre y Cargo Lider del Proceso
Primera versién del .
06-10-2020 Arturo Galeno Avila
01 Procedimiento Director Juridico
Arturo Galeno Avila
02 30-11-2022 Se modifica todo el documento Director Juridico
Wilson Garcia Villamarin
Prof. Universitario
Se suprime normatividad
derogada, se actualiza formato de
acuerdo a lo establecido en el o
02-01-2023 Sistema de Gestién de Calidad de Arturo Galeno Avila
03 la Entidad y se ajusta el diagrama Director Juridico
de flujo para que coincida con las
actividades y responsables del
procedimiento.

11. APROBACION

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Nombre: Angie
Avellaneda Origua

Julieth

Nombre: Arturo Galeno Avila

Nombre: Arturo Galeno Avila

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Cdédigo: 208-DJ-Pr-16
PROCEDIMIENTO PARA LA

ALCALDIAMAYOR NOTIFICACION DE ACTOS Version: 03
T — ADMINISTRATIVOS
e ———— Vigente desde: 02/01/2023
Cargo: Contratista 629 de Cargo: Director Juridico Cargo: Director Juridico
2022
Fecha: 02 de enero de 2023 Fecha: 02 de enero de 2023

Fecha: 02 de enero de 2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento
y cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control
de la informacion documentada: 02/01/2023

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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