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1. OBJETIVO

Asegurar que los Actos administrativos se notifiguen a los interesados, en los
términos establecidos por la ley.

2. ALCANCE

Inicia con el envio de un citatorio para los casos en los que el Acto administrativo
esté dirigido a beneficiarios, particulares o ex-funcionarios de la CVP o inicia con el
envio de un correo electronico cuando el Acto administrativo esta dirigido a un
funcionario de la CVP y termina cuando el Acto es escaneado y guardado en la
carpeta virtual de la Direccién Juridica.

Cubre las notificaciones a beneficiarios o particulares, funcionarios y  ex

funcionarios publicos de la Caja de la Vivienda Popular.

El procedimiento cubre la notificacion de las siguientes resoluciones:
a) De la Direccion General se remiten las siguientes resoluciones:
- Reconocimiento de Prima técnica.
- Reconocimiento de Prima de antigiiedad
- Sobre Convencion colectiva.

b) De la Direccion de Gestion Corporativo y Control Interno Disciplinario, se remiten
las resoluciones sobre:
- Liquidacion de prestaciones sociales definitivas y se ordena su pago.
- Por la cual se reconoce y ordena el pago del ajuste a la fracciébn cancelada
de 2013 del reconocimiento por permanencia en el sector publico para ex
funcionarios publicos de la Caja de la Vivienda Popular.

c) Por parte de la Subdireccion Administrativa se remiten las resoluciones sobre:
- Liquidacién de prestaciones sociales definitivas y se ordena su pago.
- Liquidacién sobre un ajuste de prestaciones sociales definitivas y se ordena

Su pago.
Elaboro Reviso Aprobé
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- Reconocimiento y orden de pago de una bonificacién por servicios prestados.
- Reconocimiento de disfrute y pago de unas vacaciones.

d) Por parte de la Direccion de Urbanizaciones y Titulacion se remiten resoluciones

sobre:

- Cancelacion de Condicion Resolutoria.

- Cesion a Titulo gratuito

- Correccion de resolucion a Cesidn de Titulo gratuito y se cancela una
condicién resolutoria.

- Revocacion de actos administrativos de cesion a titulo gratuito un bien
inmueble fiscal.

- Por la cual se revoca un acto administrativo.

e) Por parte de la Direccion de Reasentamientos:
- Reconocimiento y asignacion de un Valor Unico de Reconocimiento.

f) Por parte de la Direccion de Mejoramiento de Barrios:
- Liquidaciones unilaterales de contratos.
- Recursos de Reposicidn interpuesto en contra de resolucion.

‘3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la modificacion, actualizacién de este procedimiento esta en
cabeza de la Direccion Juridica, responsable del mismo y de informar a la Oficina
Asesora de Planeacion, para el tramite y actualizacion en el Sistema Integrado de
Gestion.

NORMATIVIDAD

ORIGEN

TIPO No. TEMA FECHA

Nacional Distrital | Otras

Ley 1437 | Cédigo de Procedimiento Administrativo y | 2011 X
de lo Contencioso Administrativo. Capitulo
IV, articulos 56, 62, 66 y 67.




PREYN Cadigo: 208-DJ-Pr-13

S ?
Qe a?
ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO

NOTIFICACIONES JUDICIALES Version: 1 Pag. 3 de 9

DE BOGOTA D.C.
HABITAT .
Cala de fa Vivienda Popular Vigente desde:

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tipo de Origen

Titulo del documento Cdédigo

documento Externa Interna

N/A

5. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Es la declaracion manifiesta de voluntad para producir
efectos juridicos dictados en ejercicio de la funciébn administrativa, se clasifican en
Actos administrativos generales o particulares. Las circulares, resoluciones o
memorandos en los que se registren decisiones son ejemplos de actos
administrativos.

ACUSE DE RECIBIDO: Es la accion mediante la cual se declara haber recibido una
notificacion.

NOTIFICACION: Es la comunicacién formal del contenido de una resolucién al
interesado.

CORDIS: Aplicativo que apoya la recepcién, tramite y gestiéon de los documentos
radicados en la Entidad y apoya el seguimiento del envio de las comunicaciones
externas que no son una respuesta a una solicitud.

6. CONDICIONES GENERALES

- NI/A.
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Enviar el citatorio a la direccion, nUmero de fax
o al correo electrénico que se tenga en el
expediente del interesado; lo anterior con el fin
de que éste se haga presente en la Direccion
Juridica para notificar personalmente el Acto
administrativo.

— Direccion
Juridica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable Documentos/
Registros
1. |Registrar en libro de control los Actos Secretaria — = Libro de control
Administrativos recibidos para notificar Direccion Juridica
Recibir los Actos Administrativos que requieren
ser notificados y registrar en el libro de control
los siguientes aspectos:
- Fecha.
- Hora.
- Asunto.
- Firma de quien entrega.
- Firma de quien recibe en la Direccién
Juridica
A quién vadirigida la notificacion?
- Si la notificacion va dirigida a beneficiarios,
particulares o ex funcionarios publicos de la
CVP, el procedimiento continGa con la
actividad No 2.
- Si la notificacion a dirigida a funcionarios
publicos de la CVP, el procedimiento continla
con la actividad No 7.
2. | Enviar citatorio Técnico Operativo | = 208-DJ-Ft-42 Citacion
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En caso de que se no se pueda hacer la
notificacién personal, al cabo de los cinco (5)
dias del envio de la citacion se elabora aviso
(edicto) y se remite junto con el Acto
administrativo a la direccion asociada en el
expediente del interesado.

Se deben guardar en el correo copia de estos
correos en una carpeta separada.

Posteriormente el procedimiento finaliza.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Documentos/
No. Actividad Responsable .
Registros
¢Interesado se presenta en la Direccién
Juridica en términos establecidos?
- Si: El procedimiento contintia con la Actividad
No 4.
- No: El procedimiento continta con la
actividad No 3.
3. |Elaborar Aviso y remitir Acto administrativo | Técnico Operativo | = Oficio.
a la direccion asociada en expediente del — Direccion
interesado. Juridica = 208-DJ-Ft-41 Aviso

208-DJ-Ft-42 Citacion
208-DJ-Ft-43
Notificacion por Aviso.




Caja de la Vivienda Popular

e ) PROCEDIMIENTO
2 NOTIFICACIONES JUDICIALES
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HABITAT

Cadigo: 208-DJ-Pr-13

Version: 1 Pag. 6 de 9

Vigente desde:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Documentos/
Registros

Realizar notificacion personal del Acto
Administrativo

Si se renuncia a términos, se debe esperar un
dia para que el Acto Administrativo quede en
firme y ejecutoriado.

Si no se renuncia a términos de ejecutoriado y
luego de diez (10) dias hébiles, el notificado
puede interponer recursos de reposicion o
apelacion del Acto.

Técnico Operativo
— Direccion
Juridica

= Acto administrativo.

Entregar copia del Acto Administrativo y
registrar entrega y sello de ejecutoria en
Libro de control

Una vez se realiza la notificacion al interesado,
se hace entrega de una copia del Acto
Administrativo, se registra la entrega en el libro
de control, diligenciando lo siguiente:

- Fecha.

- Hora

- Firma de recibido

- Sello de ejecutoria.

Técnico Operativo
— Direccion
Juridica

= Libro de Control

Escanear Acto administrativo con acuse de
recibido y guardar en la carpeta virtual de la
Direccién Juridica

Técnico Operativo
— Direccion
Juridica

= Acto administrativo
escaneado y guardado
en la carpeta de
calidad de la Direccion
Juridica.
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contactar por teléfono.

Contactar al interesado, para lo cual se sugiere:
-Dirigirse a la respectiva Dependencia para
indagar si el destinatario del Acto
Administrativo se encuentra en su puesto de
trabajo.

- Llamar a la extensién telefénica del puesto de
trabajo.

- Llamar al nimero celular.

— Direccion
Juridica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Documentos/
No. Actividad Responsable .
Registros
7. | Enviar correo electrénico Técnico Operativo |  208-DJ-Ft-40
Enviar correo electrénico al funcionario de la — Direccion (Ver anexo Modelos
CVP, indicandole que se presente en la Juridica de notificacion)
Direcciéon Juridica para realizar notificacion
personal de Acto Administrativo.
8. | Enviar Segundo reiterando Técnico Operativo
— Direccion
Juridica
9. |Contactar al interesado en persona o | Técnico Operativo

SFuncionario fuera de la ciudad o

incapacitado?

- Si: El procedimiento contintia con la Actividad
No 10.

- No: El procedimiento continda con la
actividad No 4.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Documentos/
No. Actividad Responsable .
Registros
10. |Enviar notificacidon electrénica Técnico Operativo | = 208-DJ-Ft-40
— Direccion = (Ver anexo Modelos
Enviar al funcionario publico de la CVP, la Juridica de notificacion)
notificacién por correo electrénico si éste esta
incapacitado o fuera de la ciudad. En el correo
se solicita al interesado que acepte la
notificacion electrénica, en caso que la acepte
se le envia el Acto administrativo por correo.
¢Funcionario acepta notificarse?
- Si: El procedimiento continGia con la Actividad
No 4.
- No: El procedimiento regresa a la actividad
No 9.
| 8. PUNTOS DE CONTROL
o , 4 s ¢,Con que ¢, Quién lo Riesgos
No Actividad ¢Qué se controla? | graciiencia? | Controla? Asociados
1 Registrar en libro | Tener documentado | Cada vez que | Secretaria— | No se notifiquen los
de Control los la fecha, hora, se recibe un Direccion ~ Actos
Actos asunto, firma de Acto Juridica administrativos en
Administrativos quien entrega los | Administrativo los términos
recibidos para ~ Actos que requiere establecidos en la
notificar administrativos que | ser notificado. normatividad
recimeren.y de quien vigente.
os recibe en la
Direccion Juridica
5 Registrar en libro | Tener documentado | Cada vez que Técnico El notificado niegue
de Control la fecha y las se realiza una | Operativo — que el Acto
notificaciones notificacion Direccion Administrativo le
hechas por la judicial Juridica fue notificado.
Direccion Juridica
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo del procedimiento de Notificaciones judiciales

10.ANEXOS

No aplica.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
Versiéon | Aprobacion
(dd-mmm-aaaa)

Cambios

Reviso

(Nombre y Cargo)

10-11-2014

Version inicial

Magaly Cala — Directora Juridica

Jorge Mario Cifuentes — Contratista
Direccion Juridica

Leonardo Garnica — Técnico
Operativo Direccion Juridica




