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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para notificar a los concesionarios, exservidores del Ministerio, proveedores de redes y servicios, operadores postales,
television y radio, las decisiones adoptadas por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y/o Fondo Unico de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, mediante Actos Administrativos, exceptuando los Actos Administrativos de caracter
judicial de cobro coactivo y carnet de radioaficionado y banda ciudadana.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la creacion, numeracion y firma para el cargue del Acto Administrativo (Resolucion y/o Auto) en el modulo de
Notificaciones (Gestor Documental) desde el drea competente; finaliza con la remision del proceso de notificacion a través del Gestor
Documental del Acto Administrativo (Resolucion/Auto) a la dependencia correspondiente para su estudio y respuesta.

3. DEFINICIONES
¢ CPACA: Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley1437-de 2011.

* Notificacién Personal:: Es la diligencia, de forma personal, en la cual se presenta a la Entidad el representante, apoderado y/o autorizado
por el interesado para conocer de determinado Acto Administrativo; en la misma se'le hace entrega de 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
mterponerse y los plazos para hacerlo.

* Notificacion por Aviso: Sino pudiere hacerse la notificacion personalal cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara
por medio de aviso que se remitird a la direccion, al nimero 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 debera contener la fecha de expedicion 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 notificacién se considerard surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el
lugar de destino. (Codigo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 articulo 69)

* Notificacién por Correo Electrénico: Las autoridades podran notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que el
administrado haya aceptado este medio de notificacion. (Codigo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 articulo 56)

* Notificacion por Publicacién Web: Esta notificacion, procede cuando se desconoce la informacion sobre el destinatario, en este caso, el
aviso, con copia integra del acto administrativo, se publicara en la pagina web del Ministerio 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.

* Concesionario:: Son los operadores habilitados para prestar servicios de telecomunicaciones y aquellas personas habilitadas para
desarrollar actividades de telecomunicaciones. (Ley 1341 de 2009)

* Usuario (notificaciones): Persona natural o persona juridica, proveedor de redes y servicios de telecomunicaciones, titular de recursos
escasos, usuario de redes privadas, operador de servicios postales y concesionarios de radiodifusion sonora que requiera un tramite del
Ministerio de TIC.

¢ Operador de servicios television: Persona juridica, habilitada por el Ministerio de TIC que ofrece al publico en general servicios de
Television.

¢ Operador de servicios radio: Persona juridica ¢ natural, habilitada por el Ministerio de TIC que ofrece al publico en general servicios de
radio de frecuencias A.M. y EM.

¢ Recurso de Reposicion:: Recurso que procede en contra de los actos definitivos, se interpone ante quien expidio la decision para que la
aclare, modifique, adicione o revoque. (Codigo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 articulo 74)

* Recurso de Apelacion: Recurso que procede en contra de los actos definitivos, se interpone ante el inmediato superior administrativo o
funcional con el mismo propdsito. (Codigo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 articulo 74)

* Recurso de queja: Recurso que procede en contra de los actos definitivos, se interpone cuando se rechace el recurso de apelacion. El
recurso de queja es facultativo y podra interponerse directamente ante el superior del funcionario que dicto la decision, mediante escrito al
que debera acompaiarse copia de la providencia que haya negado el recurso de apelacion. De este recurso se podra hacer uso dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la notificacion de la decision. (Codigo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 articulo 74)
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¢ Descargos: Argumentos presentados por los contratistas y/o concesionarios presuntamente incumplidos y sus garantes, frente a los cargos
formulados en la citacion.

¢ Compendio Digital: Consolidacion de los documentos virtuales generados en el proceso de notificaciones que se carga en el moédulo de
notificaciones y en el sistema de gestion documental

+ SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO: Herramienta informética destinada a la gestion
de documentos electrénicos de archivo. También es aplicable en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El tramite de
notificacion inicia
ingresando los
datos basicos en
el formulario web
de Notificaciones
o0 a través de
Verificar Web Service,

Eéclfg(igodor informacion este
Diligenciar ~ formulario y basica frente a = Formulario en diligenciamiento y

cargar Acto Administrativo iﬁfg:ﬁg& Registro Integratic verificacion de
v competente Administrativo informacion de
y RUES los datos de
contacto del
@ usuario se realiza

desde la
dependencia
competente. Una
vez realizado
inicia el proceso.

La numeracion
del formulario de
notificacién se
. . enera
Lider Generacion Acto &

Numerar y firmar el Acto . (L L automaticamente
.. . Dependencia automatica al tratr .
Administrativo. l ependenc utomética de dministrativo desde el Sistema

Competente numeracion. numerado .
P de Gestion de

documentos
electronicos de
archivo.

Generar citacion
de manera
personal y/o por
correo
electronico
conforme a lo
estipulado en el
CPACA. Nota:
La citacion
generada por la
Dependencia es
trasladada a la
Bandeja del GIT
de Notificaciones
en Sistema de
Gestion de
documentos
electrénicos de
archivo.
(IntegraTIC).
De acuerdo a la
informacion
suministrada por
parte del area
que genera el

acto
* AGI-TIC-FM-
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Crear citacion fisica desde la Lider Verificar 043 Citacion
Dependencia Competente. Dependencia tiempos segiin  Fisica y
l Competente CPACA. Electronica V1
* AGI-TIC-FM-
e, . Equipo de Validar datos en 043 Citacion
4 Enviar citacion fisica . . . ..
Notificaciones  Integratic Fisica
l Electronica V1
5 .Se llevo a cabo la entrega SI 12 Equipo de Constancia de
de la citacion fisica? Notificaciones entrega
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administrativo, el
Grupo Interno de
Trabajo de
Notificaciones
valida que el
Acto
Administrativo a
notificar esta
debidamente
cargado en el
Sistema de
Gestion
Documental
Electronico de
Archivo. .

Como
mecanismo de
control se realiza
por parte de los
colaboradores de
Notificaciones el
respectivo
seguimiento de la
citacion mediante
la relacion de
actos que envian
los enlaces de las
areas por correo
electronico.

"De acuerdo a lo
cargado por parte
de la
dependencia
competente en la
bandeja de
entrada del
Grupo Interno de
Trabajo de
Notificaciones en
el Sistema de
Gestion
Documental
Electronico de
Archivo, El
Equipo de
Notificaciones
imprime la
citacion y se
entrega al
operador postal
autorizado.

El usuario debe
notificarse en los
cinco (5) dias
habiles posterior
alrecibo de la
citacion de
manera personal
y/o por correo
electronico
conforme a lo
estipulado en el
CPACA.

El Colaborador
de notificaciones
realizara el
seguimiento y
verificacion de
que se haya
surtido la citacion
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10

11

Actualizar
destinatario

Enviar citacion electronica

(Se llevod a cabo la entrega
de la citacion electrénica?

Validar el estado del correo
electrénico certificado

Realizar
publicacion web

(Se

electrénica?

datos

citacion

requiere
proceso de citacion fisica o

No 6

del Equipo de
l Notificaciones

Equipo de
l Notificaciones

SI9 Equipo de
Notificaciones

No 10

Equipo de
l Notificaciones

por Equipo de
l Notificaciones

reiniciar SI7 Equipo de
Notificaciones

No 12

Verificar RUES
(direccion de
correo
electrénico)

Validar datos en
el Gestor
Documental y
RUES
confirmando el
correo
electronico

Verificar datos
del destinatario
y direccion de
entrega

Validar la
citacion
publicada en la
pagina web del
Mintic por
cinco (5) dias
habiles

Validar si la
citacion fisica o
electrénica no
fue entregada
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Datos
actualizados en
el Gestor
Documental

Citacion
electrénica

Certificacion de
Correo
Electrénico  de
entrega

* AGI-TIC-FM-
037 Citacion
para
notificacion
personal  por
pagina web
Prueba de

entrega fisica o
electrénica o
correo

electrénico por
parte del area
para su nuevo
envio con la
actualizacion de
datos

(validando que el
Operador Postal
reporte prueba de
entrega)

Se procede a
realizar las
respectivas
modificaciones,
en caso de ser
necesario, para
realizar de nuevo
el envio de la
citacion por
correo
electronico

El Equipo de
Notificaciones
realizara el
lanzamiento de la
citacion
electronica

El Equipo de
Notificaciones
realizara el
seguimiento y
verificacion de
que se haya
surtido la entrega
de la citacién
electronica

Se procede a
publicar la
citacion
detallando las
fechas de fijacion
y desfijacion en
la pagina web del
MinTIC

Posterior, al envio
de la primera
citacion fisica o
electronica sino
fueron
entregadas y el
area solicita o
actualiza los
datos para un
nuevo envio se
procedera al
reinicio de la
citacion ya sea
fisica o
electronica

"En caso de que
el usuario no
responda en los
cinco dias habiles
enviada la
Citacién se
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SI 13

(El usuario responde a Ia Equipo de
12 Citacion? Notificaciones
No 17
(Se recibid respuesta de SI 15 Equipo de
13 manera fisica? Notificaciones
No 14
(Se recibid respuesta de SI'15 Equipo de
14 manera electronica? Notificaciones
No 17
15 (Los documentos enviados SI 16 Equipo de
por el usuario son correctos? Notificaciones
No 17
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Respuesta  de
citacion

Documentos de
identificacion y
acreditacion de
representacion
legal

Documentos de
identificacion 'y
acreditacion de

representacion
legal
Formato de

notificaciéon y
actos
administrativos

procede a
realizar
notificacion
mediante Aviso.

El usuario puede
responder la
citacion de
manera personal
o de forma
electrénica, en
cualquiera de los
dos casos debe
entregar la
representacion
legaly
documento de
identidad para
dar continuidad al
tramite."

El usuario accede
personalmente a
las instalaciones
de la Entidad y
realiza entrega la
representacion
legaly
documento de
identidad, en
donde puede
solicitar ser
notificado de
manera
electronica

El usuario accede
a la pagina web y
adjunta la
representacion
legaly
documento de
identidad

El Equipo de
Notificaciones
valida
documentos
anexados
(Cédula coincide
con Camara de
Comercio
Actualizada no
mayor a 90 dias)
por el Usuario se
prosigue con el
flujo del modulo
donde se realiza
la respectiva
notificacion. En
caso de que el
usuario no anexe
los documentos
pertinentes, el
Equipo de
Notificaciones le
comunicara al
usuario que debe
hacer el cargue
nuevamente con
las respectivas
observaciones
por correo
electronico
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Es importante
sefialar, que el
articulo 67 de la
Ley 1437 del
2011, también
hace mencion de
que el interesado
en conocer del
Acto
Administrativo,
puede otorgar
poder y/o
autorizar a un
tercero para
notificarse. Dicho

Actos lo anterior,
administrativos = representante,
. . . Vaala Equipo de *  GTH-TIC- apoderado y/o
16 Realizar notificacion personal actividad | Notificaciones FM-099 autorizado
21 Notificacion pueden tomar
Personal notificacion.
El Equipo de
Notificaciones
diligencia el
formato de

notificacion y
verifica que sea
aceptada la
notificacion por el
representante,
apoderado y/o
autorizado
entregandole
copia de la
misma

El Equipo de
Notificaciones
revisa siel
Certimail
corresponde a la
entrega o no de

la notificacion por

correo
electrénico.
Certimail
* AGI-TIC-FM-  Se verifica si por
Enviar  notificacion  por vaala Equipo de 044 la naturaleza del
17 correo electronico actividad  Notificaciones Notificacion por acto
21 Correo administrativo
Electronico procede o no
recurso.

En espera de que
se interponga el
recurso durante
los 10 dias
habiles
posteriores a la
notificacion.

Generar entrega
fisica para envio
de la notificacion
por aviso al
operador de
correo certificado
y/o realizar el
envio mediante el
correo
electronico
institucional.
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18

20

21

Enviar notificacion por Aviso

Publicacion de aviso por

pagina WEB

Reiniciar proceso

notificacion

de

(El Acto Administrativo a

notificar es Auto?

Equipo de
Notificaciones

Equipo de
Notificaciones

Equipo de
Notificaciones

Equipo de
Notificaciones

En caso de que
ninguna de las
notificaciones
sea efectiva, se
procedera a
publicar en'la
pagina ' WEB
del Ministerio la
Notificacion por
aviso

Validar si la
notificacion no
fue entregada
por cualquiera
de los medios
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Notificacion por
aviso

* AGI-TIC-FM-
038
Notificacion por
Aviso

Acto
administrativo

* AGI-TIC-FM-
045 Publicacion
de Notificacion
por pagina Web

Acto
administrativo
Notificado

Acto
Administrativo

NOTA
IMPORTANTE:
Los datos
suministrados
para el envio de
la notificacion por
aviso, son
entregados por la
dependencia que
genera el acto
administrativo
mediante la
consulta del
expediente, asi
como son los
encargados de
validar datos de
envio

Si ninguno de los
tipos de
notificacion
(presencial,
electronico y/o
por aviso) fueron
efectivos se
procede a
publicar en la
pagina WEB del
Ministerio
Posterior, al envio
de la notificacion
por cualquiera de
los medios, sino
fueron
entregadas y el
area solicita o
actualiza los
datos para un
nuevo envio se
procedera al
reinicio de la
notificacion

El Equipo de
Notificaciones
identifica el tipo
de acto
administrativo.

NOTA 1: En
caso de ser una
resolucion
verificar si
procede o no
recurso, si
procede se deben
conceder 10 dias
habiles con el fin
de agotar el
término para que
el usuario
interponga el
recurso, si el
usuario renuncia
a la presentacion
de recurso dentro
de los 10 dias
habiles a la
notificacion se
expide constancia
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22

23

24

25

El Acto Administrativo a

notificar es una resolucion

Al acto administrativo

procede algin recurso?

(Usuario renuncia
términos?
Generar firmeza

Constancia de Ejecutoria del

Acto Administrativo.

le

a

de

Equipo de
Notificaciones
SI 21 Equipo de
Notificaciones
No 22
SI22 Equipo de
Notificaciones
No 23
Vaala Equipo de
actividad  Notificaciones
27

Verificar en el
resuelve del
acto

Acto
Administrativo

Acto

administrativo si  Administrativo

le procede o no
algiin recurso

Verificar
tiempos segin
CPACA
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Resolucion
notificada
personalmente

Constancia
ejecutoria
* AGI-TIC-FM-

de ejecutoria al
dia siguiente de la
renuncia, si no
procede el
recurso al dia
siguiente de la
notificacion, se
realiza ejecutoria.

NOTA 2: Enel
caso de los autos,
una vez
notificados, al dia
habil siguiente
adelanta la
constancia de
ejecutoria, es
importante anotar
que los autos
cuentan con 15
dias habiles a
partir de la
notificacion para
presentar
descargos.

Verificar si al
acto
administrativo le
procede o no
recurso

Cuando el
usuario
manifiesta que no
renuncia a
términos, desde
GIT de
Notificaciones se
verifica el
agotamiento de
10 dias habiles
para verificar la
presentacion o no
de recurso

Validar y firmar
Constancia de
Ejecutoria
mediante el
Sistema de
Gestion de
documentos
electronicos de
archivo.

E1GIT de
Notificaciones
informara
mediante correo
electronico a la
dependencia que
profiere el acto
administrativo.
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26

27

28

29

30

En espera de la Interposicion
de Recursos.

(Se Gener6 Interposicion de
Recursos?

Reiniciar proceso de
ejecutoria

Radicar recurso en los
canales habilitados por la
Entidad (PQRSD, MINTIC
Responde, entrega fisica en
PACO).

Entregar a la Dependencia
competente para su estudio y
respuesta.

Equipo de
Notificaciones

Equipo de
Notificaciones

Equipo de
Notificaciones

Equipo del
Grupo Interno
de Trabajo de
Grupos de
Interés y
Gestion
Documental

Equipo del
Grupo Interno
de Trabajo de
Grupos de
Interés y
Gestion
Documental

Verificar
tiempos segin
CPACA

Validar si la
ejecutoria es
correcta,
verificando en
el Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo-
SGDEA si
procede o no
recurso

Validar si el
comunicado se
relaciona con
actos
administrativos
notificados
recientemente

Validar si el
comunicado se
relaciona con
actos
administrativos
notificados
recientemente
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047 Constancia
de  Ejecutoria
Notificaciones

Notificaciones
Verificar
tiempos  segun
CPACA

Documento

Radicado por el
usuario  desde
los canales

habilitados  por
la Entidad
(MINTIC
Responde y
PACO)
Resolucion
notificada y
ejecutoriada
Sistema de
Gestion de
documentos

electronicos de
archivo.

Sistema de
Gestion de
documentos
electronicos de
archivo.

Se compartira el
compendio digital
a través de la
herramienta
tecnologica que
administra el
Sistema de
Gestion de
documentos
electrénicos de
archivo del
Ministerio.

Se verifica si el
usuario interpuso
recurso dentro

del tiempo
estipulado segin
el CPACA. - De

no evidenciarse
presentacion de
recurso se expide
constancia de
ejecutoria

Recurso de
reposicion,
reposicion y
subsidio de
apelacion y
queja.

Verificar en el
Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo-SGDEA
si procede o no
recurso al acto
administrativo
para proceder a
realizar la
ejecutoria
subsanando los
errores que se
hayan presentado
en la ejecutoria
realizada

Generar radicado
y tramitar por el
modulo de
PQRSD de la
entidad.

Mediante el
Sistema de
Gestion de
documentos
electréonicos de
archivo asignar a
la dependencia
competente para
su respuesta
mediante el
modulo de
PQRSD.
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Archivar el
expediente digital
en el Sistema de
Gestion de
documentos
electrénicos de
archivo.

Archivar el  expediente Equipo de conforme a la

31 digital. Notificaciones serie docume‘ntal
de la respectiva

TRD.

El compendio
digital queda
disponible para
consulta de los
usuarios internos
del ministerio.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Notificacion Personal

* Notificacion por Aviso

* Notificacion por Correo Electronico

* Notificacion Presencial

* Publicacion de Notificacion por pagina Web

» Citacion para notificacion personal por pagina web

Clasificacion de l1a informacion:Publica

1 05/Dic/2008 Creacion del documento

Se migroé el procedimiento al presente formato

. El nombre de¢ la‘ entidad cambio a Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

. El objetivo.del procedimiento fue modificado

. El alcance del procedimiento fue modificado

. Bn'los'registros se cambia la palabra sentencia ejecutoria por constancia ejecutoria

. 'Se agrega la actividad 1

+ Se elimina la descripcion de las actividades 3,5y 7.

. Se eliminaron las actividades que pertenecian a los numerales No. 2, 3, 16 y 17 de la version 1 del
procedimiento

2 18/Sep/2009

Se modificaron el nombre del macroproceso y del proceso
. Se cambio el logo del MIG.
. Se modificaron el objetivo y el alcance
3 30/Nov/2011 . Se incluyeron las definiciones de Operador de servicios postales, Proveedor de redes y servicios de
telecomunicaciones, Solicitante
. Se agregan las actividades 9, 11, 12, 13, 16, 18, 19, 20
. Se eliminan las actividades 3, 4, 10, 11 de la version 2 del procedimiento
Se cambi6 el logo del Ministerio de TIC
. Se incluyeron las definiciones de: Notificacion Personal, Notificacion por Aviso, Recurso de
Apelacion, Recurso de Queja y Recurso de Reposicion
. Se modifico la redaccion de la actividad 3, 8, 11, 18, 21
. Se agregaron las actividades 7, 13, 14, 19, 20, 22, 23, 24, 25, 26
. Se eliminaron las actividades 19 y 20 de la version 3.0

. Se ajustan los responsables de acuerdo con la resolucion 787 de 2014
. Se incluye la actividad Numerar acto administrativo
. {Elacto administrativo se debe registrar en el modulo?
. Se incluye la actividlad Regresar las copias de los actos administrativos manuales a las
dependencias que proyectaron
. Se incluye la actividad Cargar en el modulo o enviar acto administrativo
. A manera de aclaracion en la actividad 3 se incluyen las dependencias que adicionalmente a las
misionales envian actos administrativos a notificacion
. Se incluye la actividad Proyectar y firmar la citacion a notificacion personal
5 13/Nov/2015 . Se incluye la actividad Enviar citacion
. Se incluye el punto de control ;Se llevo a cabo la citacion satisfactoriamente?
. Se incluye la actividad validar datos para el envio de la citacion
. Se especifica la observacion dentro de la actividad 9

4 27/Nov/2012
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. Se suben las actividades para la fijacion del edicto o el aviso a partir de la actividad 10
. Dentro de la actividad 11 se incluye observacion
. En la actividad 12 se especifica que los actos administrativos de los cuales se hace relacion son los
que estén vencidos para hacer notificacion personal
. Se especifica la actividad 13
. Las actividades que responden a los recursos se referencian desde la actividad 18
. Se incluye actividad Generar Actos Administrativos, se ajusta la numeracion del documento
. Se incluye punto de control en las actividades 2, 4, 5, 6, 7,9, 12, 13, 16, 20, 25,
. En la actividad 8 "Proyectar y firmar la citacion a notificacion personal” se cambia el responsable
de Profesional a Coordinador del Grupo de Notificaciones, se adiciona punto de control
. Se incluye registro en la actividad 10
. Se ajusta el punto de control de la actividad 11
6 29/Feb/2016 . En la actividad 14 se incluye responsable al Coordinador del Grupo de Notificaciones, en la
observacion se ajusta la descripcion
. Se ajusta la descripcion de la actividad 17
. Se ajusta la actividad 19 incluyendo a las dependencias generadoras de los actos administrativos
. Se incluye descripcion en la actividad 26
. Se ajusta la descripcion de la actividad 27
. Se incluyen las actividades 29 y 30 respecto a la gestion de ingresos

. Se incluye notificacion electronica para resoluciones
. Se adiciona notificacion electrénica para AVETM (Autorizacion de Venta de Equipos Terminales

7 04/Dic/2018 Moviles).
. Se incluye en la Notificacion Automatica el area de Cuotas partes pensionales.
De acuerdo a la implementacion del nuevo SGDEA por parte de la Entidad se automatiza los
procesos de notificacion de los Autos de Apertura de Investigacion, adicionalmente se actualiza
ciertos aspectos del procedimiento:
. Se actualiza nombre de proceso.
. Se modifica objetivo.
. De acuerdo a la implementacion del.SGDEA - IntegraTIC, se modifica Alcance.
. Dentro de las definiciones se agrega-el concepto SGDEA.
. Dentro de las definiciones se-excluye el concepto Edicto.
. Dentro de las definiciones se.reemplaza concepto Solicitante por Usuario.
. Se excluye la actividad 5. (Validar, Firmar y Radicar Citacion).

] 29/Feb/2021 . Con motivo de que fuera mas comprensible el medio por el cual se procedera a notificar, se agrega
actividad 6 ";Se llevo a cabo la entrega de la citacion?".
. Se ajustan actividades "; Se realiza la notificacion correo electronico?" y "Aceptar citacion y medio
de notificacion electronico” reemplazandolas por la actividad 12 "¢El usuario solicita expresamente
ser notificado por correo electronico?" y actividad 15 "Enviar notificacion por correo electronico".
. Se agrega decision /El acto administrativo a notificar es Auto? en las actividades 18 y 30 para
identificar si el Acto Administrativo es Auto o Resolucion, de esta forma proceder con las
actividades pertinentes.
. Se modifican conceptualmente algunas actividades viéndose representadas en las siguientes: 3, 4,
14, 16, 23, 32, 33, 37 y 40.
. Se agregan / modifican observaciones para dar mayor claridad de las siguientes actividades: 5, 7, 8,
9,14, 16, 19, 33,38 y 39
Con motivo a la emergencia sanitaria declarada el afio 2020 por el Gobierno y con base al Decreto
491 de 2020 en su articulo 4 se precisa necesario actualizar el proceso de notificaciones en los
siguientes aspectos:
. Dentro de las observaciones de la actividad 2 se agrega lo siguiente: Mientras exista la emergencia
sanitaria, econdmica y social COVID-19 se notificara via correo electronico, no obstante en los
casos que se requiera se envia citacion a notificacion personal.
. Actualizacion Actividad 4 - Se agrega dentro de la observacion el mecanismo de control que ejerce
la Coordinacion con respecto al seguimiento y verificacion de las Citaciones.
. Actualizacion Actividad 6 - Se agrega Punto de Control: Validacion del estado de Acto
Administrativo desde SGDEA

9 22/Jun/2021

. Modificacién actividad 7 - "Cargar soporte de no entrega y validar los datos" a "Validar el estado
del correo electronico certificado y cargar pruebas de no entrega cuando se requiera"

. En registro de Actividad 7 se establece como la Prueba de Entrega con causal de devolucion y/o
Certificacion de Correo Electronico.

. Actualizacion Actividad 8 - Se agrega Punto de Control: Validacion de datos

. Se agrega actividad de decision (Actividad No 9) - ;Se gener6é un evento en la entrega del
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certificado del correo electronico?

. Se agrega actividad (Actividad No 10) Enviar caso a la Oficina de T.I. mediante correo electronico
dirigido a la mesa de servicio.

Con motivo de precisar la notificacion a personal retirado de la entidad se incluye el término
exservidores

Se incluyo la definicion de SGDEA - SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Se elimin6 el nombre de gestor documental INTEGRATIC reemplazandolo por Sistema de Gestion
de documentos Electronicos de Archivo

10 25/Abr/2023 Se elimind la decision: "se generd citacion” el SGDEA lo hace automaticamente

Se elimind la actividad: "Enviar caso a la Oficina de T.I. mediante correo electronico dirigido a la
mesa de servicio"

Se elimino lo referente a emergencia sanitaria por Covid 19

Con motivo de precisar la notificacion a personal retirado de la entidad se incluye el término
exservidores

* Se ajusta el objetivo
* Se ajusta el Cargo Responsable por Equipo de Notificaciones

1 31/0ct/2024 * Se ajusta la observacion de las Actividades No. 4, 5, 6, 8;:10, 12, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 22,
23,25,y27
* Se adiciona una actividad indicando el reinicio del proceso del envio de la citacion fisica o
electrénica

12 30/Dic/2024 * Se adiciona una actividad indicando la Publicacion del aviso por pagina Web

* Se adiciona una actividad indicando-¢l reinicio del proceso del envio de la notificacion
* Se adiciona una actividad indicando el'remicio del proceso de ejecutoria

Nombre: Elvia Cecilia Visbal Villalba
Cargo:  Coordinador
Fecha: 31/Dic/2024

\Nombre: Cindy Johana Orjucla Rodriguez Nombre: Wilson Freddy Bernal Uribe

"Cargo:  Contratista AUXILIAR
: Wilson Freddy Bernal Urib .
Nombre on Hreddy Bermal Lrbe Fecha: 31/Dic/2024
Cargo: AUXILIAR Nombre: Susen Dayana Mateus Vargas
80:  ADMINISTRATIVO PROFESIONAL Luis F o Oty Sanch
Fecha: 30/Dic/2024 Cargo: UNIVERSITARIO Nombre: Luis Fernando Ortiz Sanchez

Cargo:  Subdirector Administrativo

Fecha:  30/Dic/2024 Fecha: 31/Dic/2024

Nombre: Juddy Alexandra Amado Sierra
Cargo: Jefe de Oficina
Fecha: 31/Dic/2024
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