PROCEDIMIENTO: COMUNICACION,|  Version: 6.0
NOTIFICACION Y PUBLICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS Fecha: 04/10/2019

R Lavivienda y el agua
g_; son de todos Maihhods

1. OBJETIVO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDC-P-05

Establecer el procedimiento para efectuar la comunicacion, naotificacion y publicacion de los actos
administrativos proferidos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del acto administrativo para su numeracion, contintia con la entrega de copia de
éste al &rea competente para la comunicacion, notificacion y publicacién y termina con la remision de
los soportes para su archivo.

3. RESPONSABLES

e Oficina Asesora Juridica.

e Dependencia donde pertenece el funcionario de la Entidad con la funcion propia o delegada
para la expedicion del Acto Administrativo.
Grupo de Talento Humano.

e Secretaria General.

e Subdireccion de Servicios Administrativos (Grupos de Recursos Fisicos y de Atencion al
Usuario y Archivo).

e Subdireccion de Finanzas y Presupuesto

4. DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestacién de voluntad por parte de la administracion, en ejercicio de la
funciébn 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 particulares.

Comunicacion de actos administrativos: consiste en enterar al afectado mediante la entrega
personal o el envio de oficio 0 mensaje escrito en el que se informa de expedicién del acto
administrativo y de la decision que contiene.

Notificacion: Actuacion mediante la cual se pone en conocimiento a la persona interesada, 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 carécter general: Los actos administrativos de caracter
general no seran obligatorios mientras no hayan sido publicados en el Diario Oficial. También
deberan publicarse en el Diario Oficial los actos administrativos de nombramiento.

Firmeza de acto administrativo: De conformidad con la Ley, un acto administrativo quedara en
firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comunicacion o publicacién segun el caso.
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2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacion 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 protocolizacién a que alude el articulo 85 para el silencio
administrativo positivo.

5. POLITICA DE OPERACION

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

Los actos administrativos, para que produzcan firmeza deberan ser publicados, comunicados o
notificados segun corresponda; a este tramite se le denomina de manera general publicacion de
actos administrativos.

Para efectos de la publicacién es indispensable que el acto administrativo esté previamente suscrito
por la autoridad competente y debidamente numerado y fechado por la Entidad.

Para adelantar el tramite de publicacién, notificaciébn y comunicacion, el funcionario publico
competente debera sujetarse a los términos y condiciones establecidos en la ley y utilizando los
formatos que para el efecto establezca la Entidad.

El documento original del acto administrativo debe permanecer en custodia en el Archivo de Gestion
de la Secretaria General o0 en el de la dependencia que expresamente designe la Entidad, para el
caso de los emitidos por el Grupo de Titulaciéon y Saneamiento Predial y el Director Ejecutivo de
FONVIVIENDA, o en el Archivo Central de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental.

6. CONTENIDO

No DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACION
Remite el acto administrativo | Servidor publico | Memorando, El formato GTH-F-07 es
firmado para su numeracién. | dela dependencia | Formato GTH- | utilizado solo para actos

que produce el | F-07 (Talento | administrativos que se
1 acto Humano) generan desde Talento
administrativo. Humano, formato
original que reposa en
esa Dependencia.
Recibe el acto administrativo | Servidor publico | Libro radicador
la Secretaria General y revisa | asignado por la | de resoluciones.
gue esté suscrito. Procede a | Secretaria Base de datos
la numeracion y registro en el | General o por la | en Excel.

2 | libro radicador de | dependencia
resoluciones del MVCT vy | responsable de la
Base de datos en Excel. numeracion y

archivo de actos
administrativos
3 Una vez humerado, se remite Libro radicador
copia del acto administrativo a de
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la dependencia competente | Servidor Publico | comunicaciones

para adelantar el trdmite de asignado por la | de actos

comunicacion, notificacion y | Secretaria administrativos

publicacion, segun | General.

corresponda.

Si es un acto susceptible de | La Resolucion | Historia Laboral, | Para los actos
comunicacion se debe poner | 0606 de 2016 | memorandos Yy | administrativos

en conocimiento del | determina a quien | oficios relacionados con
interesado entregando una | corresponde  la Administracion de

copia del acto administrativo.

funcién de
comunicacion,
notificacion y
publicacion de los
actos

administrativos.

Personal gestionados
por Talento Humano la
evidencia de
comunicacion reposa en
la historia laboral del
funcionario. Para los
demas actos
administrativos son
memorando y oficios
segun corresponda.

Si es un acto susceptible de
notificacion, el tramite es el

siguiente:
1. Se verifica la informacién
de contacto del o los

destinatarios y se envia la
citacion.

2. Si se desconoce la
informacion de contacto del
destinatario, se solicita al
Grupo de Atencion al Usuario
se publique la citacién en la
pagina electronica del MVCT
y en un lugar de acceso al
publico de la Entidad.

3. Si el interesado se hace
presente directamente o por
medio de su representante o
apoderado, se diligencia el
formato de  Notificacion
Personal.”

La Resolucion
0606 de 2016
determina a quien
corresponde la
funcién de
comunicacion,
notificacion y
publicacion de los
actos
administrativos.

Formato GDC-
F-18 Citacion /
Formato GDC-
F-03
Notificacion
Personal.

Talento Humano no
elabora el formato de
citacion para

funcionarios ya que los
convoca por correo
electronico 0]
telefébnicamente.

Si el interesado no se hace
presente dentro de los cinco
(5) dias siguientes al envio o
publicacion de la citacion, se
procede a realizar la
notificacion por aviso, asi:

1. Diligencia formato
correspondiente y se remite a
la direccién, numero de fax o
correo electrénico que figuren
en el expediente acompafado
de copia integra del acto
administrativo.

La Resolucion
0606 de 2016
determina a quien
corresponde la
funcién de
comunicacion,
notificacion y
publicacion de los
actos
administrativos. /
Coordinador

Grupo de

Formato GDC-
F-06
Notificacién por
Aviso/
Constancia de
publicacion en
pagina web y en
lugar de acceso
al publico de la
Entidad.
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2. Cuando se desconoce la
informacion del destinatario,
se solicita al Grupo de
Atencién al Usuario publicar
el aviso en la péagina
electronica y en todo caso en
un lugar de acceso al publico
de la 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.

3. Se debe dejar constancia
por el Coordinador del Grupo
de Atencion al Usuario de la
remisibn o publicacion del
aviso y de la fecha en que por
este medio quedd surtida la
notificacion personal.

Atencion al
Usuario

Si no proceden recursos 0 no
se interponen dentro del plazo
establecido en la Ley, se
diligencia el formato
correspondiente de
Constancia Ejecutoria, y se
remiten los documentos
soporte del procedimiento
adelantado a la Secretaria
General o0 a la dependencia
responsable del archivo del
acto administrativo. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

La Resolucion
0606 de 2016
determina a quien

corresponde la
funcién de
comunicacion,

notificacion y

publicacion de los
actos
administrativos. /
Servidor publico
asignado por la
Secretaria
General o por la
dependencia
responsable de la
numeracion y
archivo de actos
administrativos.

Formato GDC-

F-02
Constancia de
Ejecutoria /
Memorando de
remision de
soportes /
Base de datos
Excel

Resoluciones
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Si contra el acto
administrativo proceden
recursos y son interpuestos,
dentro del plazo establecido;
una vez resueltos por el
funcionario competente, se
diligencia el formato
Constancia Ejecutoria, y se
remiten los documentos
soporte del procedimiento
adelantado a la Secretaria
General 0 a la dependencia
responsable del archivo del
acto administrativo. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

La Resolucion
0606 de 2016
determina a quien
corresponde la

funcién de
comunicacion,
notificacion y

publicacion  los
actos
administrativos/
Servidor publico
asignado por la
Secretaria
General o por la
dependencia
responsable de la
numeracion y
archivo de actos
administrativos.

Formato GDC-

F-02
Constancia de
Ejecutoria /
Memorando de
remision de
soportes /
Base de datos
Excel

Resoluciones

Si es un acto susceptible de

publicacion en el Diario

Oficial, el tramite es el

siguiente:

1. Mediante memorando
suscrito por el jefe de la
dependencia remite al
Grupo de Recursos
Fisicos copia del acto
administrativo en fisico, y
en formatos PDF y Word
para su publicacién en el
Diario Oficial.

2. El Grupo de Recursos
Fisicos Oficia a Imprenta
Nacional de Colombia,
adjuntando copia del acto
administrativo en Fisico,
PDF y Word, para la
publicacion
correspondiente.

3. El Grupo de Recursos
Fisicos verifica la
publicacion del acto
administrativo en el Diario
Oficial.

La Resolucion
0606 de 2016
determina a quien
corresponde la

funcién de
comunicacion,
notificacion y

publicaciéon  los
actos
administrativos.
/Coordinador
Grupo de Recurso
Fisicos.

Memorandos/
Oficios/  Diario
Oficial

10

Recepcion y verificacion de
los documentos de
comunicacion, notificacion vy
publicacion de los actos
administrativos segun
corresponda.

Servidor publico
designado por la
Secretaria
General o por la
dependencia
responsable de la
numeracion y

Base de datos
Excel de
Resoluciones
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archivo de actos
administrativos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO
QUE MODIFICA

VERSION ACTUAL
DEL DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

21/04/2015

1.0

2.0

Actualizacion de los documentos del
Sistema Integrado de Gestién de acuerdo
con las directrices de Presidencia de la
Republica y el Manual de Identidad Visual
de entidades del gobierno.

28/08/2015

2.0

3.0

Dada la expedicion de los Decretos Unicos
Reglamentarios Sectoriales emanados por
la Presidencia de la Republica en el mes
de mayo se hace necesario ajustar la
normativa del procedimiento.

14/10/2016

3.0

4.0

Se hace necesario modificar este
procedimiento, ajustandolo a la Resolucién
No 0606 del 18 de agosto de 2016. “Por la
cual se distribuye y se asigna una funcion
administrativa al interior de la Entidad”
relativa a la publicacion, notificacion y/o
comunicacion de los actos administrativos
expedidos por el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio.

09/07/2018

4.0

5.0

Se hace necesario modificar este
procedimiento, ajustando puntos de
control y responsables de acuerdo con la
Resolucion No 0606 del 18 de agosto de
2016, y las revisiones de los
procedimientos internos de cada éarea.

02/09/2019

5.0

6.0

Se hace cambio de imagen institucional
(Logo y tipo de letra.

8. FLUJOGRAMAS (OPCIONAL)

No aplica

9. ELABORO, REVISO Y APROBO
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Elaboro: Reviso: Aprobo:
Diana Carolina Pefia Escobar Jorge Arcecio Cafiaveral Rojas | Lucy Estella Palacios Valoyes
Cargo: Cargo: Cargo:

Contratista Grupo Atencion al
Usuario y Archivo

Coordinador Grupo Atencién al
Usuario y Archivo

Subdirectora de
Administrativos

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 23/08/2019

Fecha: 26/08/2019

Fecha: 04/10/2019
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