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NOTIFICACIONES V.2

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Notificaciones V.2, permite establecer las actividades para comunicar,
notificar y publicar los actos administrativos de caracter ambiental y/o registros de publicidad
exterior visual, que profiere la Entidad dentro del proceso de Evaluaciéon, Control vy
Seguimiento.

El procedimiento se inicia con el recibo del acto administrativo firmado y numerado junto con
el expediente y el oficio de citacidn a notificacién cuando aplique, y/o registros de publicidad
exterior visual y finaliza con el envio de los actos administrativos ejecutoriados (cuando
aplique) y los antecedentes, insertos dentro del expediente al encargado de la administracion y
custodia de los expedientes de la Subdireccion competente de la Direccion de Control
Ambiental para su archivo o entrega a las Subdirecciones de la Direcciéon de Control Ambiental
cuando el acto administrativo notificado no resuelva de fondo el tramite.

Para todos los efectos, previo a iniciar la notificacidén, comunicacidn y publicacién de actos
administrativos se deberd tener claramente definida la fecha en que se inicié la actuacidn, es
decir la fecha en que se emitié el acto de inicio. Si la fecha es anterior a la entrada en vigencia
de la Ley 1437 del 18/01/2011 (2 de julio de 2012) las actividades citadas deben adelantarse
cefiidos al Decreto 01 de 1.984.

Los procedimientos y las actuaciones administrativas, asi como las demandas y procesos en
curso a la vigencia de la presente ley seguiran rigiéndose y culminaran de conformidad con el
régimen juridico anterior (Decreto 01 de 1984).

El trdmite de la notificacién se surtird conforme a las fechas de expedicidon de los actos
administrativos, exceptuando aquellos que requieran prioridad (medidas preventivas, multas,
u otro a discrecionalidad de un superior).

El area de notificaciones no adelantard ninguna actividad relacionada con los actos
administrativos para notificar, hasta tanto los mismos no sean recibidos mediante sistema de
informacién ambiental vigente por el encargado de notificaciones de cada Subdireccién o la
Direccién de Control Ambiental.

Se debe mantener actualizado el Sistema de Informacién Ambiental vigente y previo a cerrar el
proceso de notificacién de cada acto administrativo en el sistema, escanear la hoja donde
consta la notificacion y ejecutoria, o en su defecto el edicto o aviso (si aplica) y subir la imagen
al sistema.
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Si no hay otro medio mas eficaz de informar al interesado, para hacer la notificaciéon personal
se le enviard por correo certificado una citacién a la direccion que aquél haya anotado al
intervenir por primera vez en la actuacién, o en la nueva que figure en comunicacion hecha
especialmente para tal propdsito. La constancia del envio se anexara al expediente. El envio se
hard dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expediciéon del acto.

En la citacién debe expresdrsele exactamente el lugar al cual debe acudir, especificando
direccioén, edificio, piso, oficina, el horario de atencidn al publico que debe observar el citado
para su presentacion, el plazo maximo que tiene para presentarse, que corresponde a cinco (5)
dias después del envio de la mencionada citacidn, el funcionario a quien debe dirigirse y el
teléfono al cual puede comunicarse.

La constancia del envio debe anexarse a la actuacién, -expediente- pues serd requisito
indispensable para la notificacion por edicto o notificaciéon por aviso, dependiendo si el inicio
del tramite fue antes o después de la entrada en vigencia de la Ley 1437 del 18/01/2011, es
decir el 02/07/2012. La inobservancia de este requisito conlleva a la carencia de ejecutoriedad
y por consiguiente de ejecutividad del acto, es decir que la actuacién no podrd hacerse
exigible, haciendo el procedimiento ineficaz.

De presentarse el citado en el plazo dado, se debe suscribir un documento en donde se deje
constancia de la fecha y hora de presentacion, de la entrega de una copia integra, auténtica y
gratuita del acto administrativo al notificado, e informandole al mismo en el texto de la
notificacién o en la parte resolutiva del acto —como es la practica inveterada en Colombia-,
sobre los recursos gubernativos que proceden, ante qué autoridad deben interponerse y los
plazos para hacerlo.

Si quien comparece es la persona natural de que trata el acto a notificar debera exhibir su
documento de identidad; si es el representante legal de la actividad industrial, ademas de su
documento de identificacidon la Secretaria Distrital de Ambiente debe consultar el certificado
de inscripcién en la cdmara de comercio, en la que conste su calidad de representante legal; si
es el autorizado del notificado, ademas de los documentos en mencion deberd aportar la
autorizacion a notificarse y la copia de su documento de identificacion, si actua por poder
debidamente otorgado; si es entidad de derecho publico, y actua por apoderado, éste deberd
presentar el acto de nombramiento y el acta de posesion del representante de la entidad junto
con el poder que lo habilite para actuar.

En cuanto se refiere a la notificacién por edicto o por aviso es subsidiaria de la notificacién
personal y sélo procede cuando la personal definitivamente no se pudo surtir, a pesar de todas
las gestiones que se hubieren adelantado dentro de los cinco dias siguientes al envio de la
citacion.

La notificacidn por edicto consiste en la fijacién de un escrito —al que se le denomina edicto- en

una cartelera, expuesta para estos efectos, en un lugar de facil acceso al publico. El escrito,
denominado edicto, debe tener la insercidon de la parte resolutiva del acto administrativo, la o
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las personas que son objeto de la notificacidn, la fecha de fijaciéon del edicto y la de su
desfijacion.

Los recursos que proceden contra la decisidn, ante qué autoridad y el plazo para hacerlo, se
encuentran en la parte resolutiva del acto administrativo adjunto al edicto.

Para los casos en que proceda el recurso de reposicién, al dia siguiente habil de desfijacion del
edicto, empiezan a correr los términos de ejecutoria de cinco (5) dias habiles; término durante
el cual, el interesado podra interponer dichos recursos.

Por el contrario, si el interesado se presentare durante el término de fijaciéon del edicto, es
decir durante el transcurso de los diez (10) dias habiles, habra de tenerse presente lo que para
este efecto dispone la Ley 1333 de 2009 en el articulo 24, cuando advierte que: “..Si el
presunto infractor se presentare a notificarse personalmente dentro del término de fijacion del
edicto, se le entregard copia simple del acto administrativo, se dejara constancia de dicha
situacion en el expediente y el edicto se mantendra fijado hasta el vencimiento del término
anterior. Este ultimo aspecto, debera ser cumplido para todos los efectos en que se efectue
notificacion por edicto dentro del proceso sancionatorio ambiental...”

Para los tramites iniciados después de la entrada en vigencia de la ley 1437 de 2011, es decir a
partir del 02/07/2012, si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5)
dias del envio de la citacién, esta se hara por medio de aviso que se remitird a la direccidn, al
numero de fax o al correo electréonico 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 considerard surtida al finalizar el dia siguiente al de la
entrega del aviso en el lugar de destino.

En lo que concierne a la notificacion por conducta concluyente, es aquella que se deduce por
un comportamiento claro e inequivoco de la persona que permitid concluir, sin lugar a dudas,
gue conoce el acto administrativo. solo procede en dos eventos: cuando el interesado
conviene con el acto, esto es, esta de acuerdo con el contenido del mismo; o cuando él mismo
utiliza en tiempo los recursos gubernativos procedentes, en ocasiones ésta conducta del
notificado sanea cualquier irregularidad que se haya presentado en el proceso de notificacion.

En lo que refiere a la notificacion de la formulacién de cargos, esta debe hacerse al presunto
infractor, en forma personal o mediante edicto o aviso o publicacion del aviso. Si la autoridad
ambiental no cuenta con un medio eficaz para efectuar la notificacién personal dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la formulacién del pliego de cargos, procederd a la notificaciéon por
Edicto.

El Edicto permanecera fijado en un lugar de fécil acceso al publico por el término de cinco (5)
dias calendario. Si el presunto infractor se presentare a notificarse personalmente dentro del
término de fijacion del edicto, se le entregara copia simple del acto administrativo, se dejara
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constancia de dicha situacion en el expediente y el edicto se mantendra fijado hasta el
vencimiento del término anterior. Este Ultimo aspecto, deberd ser cumplido para todos los
efectos en que se efectle notificacidn por edicto dentro del proceso sancionatorio ambiental.

Para los tramites iniciados después de la entrada en vigencia de la ley 1437 de 2011, es decir a
partir del 02/07/2012, si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5)
dias del envio de la citacion, esta se hard por medio de aviso y los notificados podran presentar
los descargos en los términos que determine el acto administrativo y solicitar o aportar las
pruebas que pretendan hacer valer.

Una vez verificado en el Sistema de Informacién Ambiental, en fisico el expediente y/o por
solicitud de parte, se realizara el levantamiento de ejecutoria del acto administrativo, el cual
estara a cargo de la Directora de Control Ambiental.

Siempre que el administrado lo haya aceptado se adelantard la notificacion por medios
electrénicos. La notificacidon quedara surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado
acceda al acto administrativo, fecha y hora que sera certificada a través del acuse de recibo
electrénico. La notificacién que por este medio se efectue tiene los mismos efectos de la que
se realiza en forma personal.

La publicacién en la pagina WEB de la notificacion por aviso, se adelantara por la Direccion de
Control Ambiental.
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El procedimiento de notificaciones, debe ser instanciado desde los procedimientos misionales,
es decir, debe estar como un subproceso de los procedimientos misionales para notificar los
actos administrativos como los autos de inicio, autos de desistimiento, resoluciones, entre
otros.

En cada procedimiento misional, desde la actividad de NOTIFICACION DE ACTO
ADIMINISTRATIVO, se deben validar diferentes preguntas para poder avanzar a la actividad
correspondiente.

Los actos administrativos o documentos juridicos se pueden notificar de diferentes formas:

Citacion

Comunicacién
Notificacion Personal
Notificacion por Edicto
Aviso

Notificacion Electrénica

S D0 T W
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NOTIFICACION POR CITACION

Actividad “Creacion de Citacion”

2LUFELOL

~ Documentas

47 Citacién

NOTA:
[ Agregue los datos de las personas a notificar y dé clic en el botén GUARDAR para crear las Citaciones.

~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR
& -

NOMBRE .
DE LA DIRECCION
TIPO DE TIPO DE ENCABEZADO HEISELL NO. DE 1E E- = REPRESENTANTE NUMERO NUMERO
PERSONA | DOCUMENTO | DOCUMENTO | .9 o | NOMTER | pocymento | RESIDENCIA | gy, | TELEFONO LEGAL DEPENDENCIAS | £ypepIENTE | EXPEDIENTE
A UBICACION
NOTIFICAR

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION | ver | FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
7] |

2015EE02298 2015-10-29 |salida |Acto Administrative |

Tramit

{ ) Selecsione el funcionario que firmaré las citaciones a notificacion ]

(Dhser i ]

Para notificar un acto administrativo, el sistema muestra un mensaje en el que indica que debe
agregar los datos de la(s) persona(s) a notificar y luego dar clic en GUARDAR para generar el
borrador de la(s) citacidn(es). Si es mds de una persona o empresa, debe dar clic sobre el signo
(+) para agregar nuevo registro.

(*) Tipo de persona -Seleccione- v

(*] Tipo de documento -Seleccione- v

(*) Encabezado documento

(*) Nombre de la persona o empresa a Motificar

No. de documento

D on de o 0

E-mail

Teléfono

Dependencias ¥
Namero expediente

notif_electronica Si () Ne ()

| o Aceplar| | = Cancelar|

(*) Los campos con asterisco, indican que su diligenciamiento es OBLIGATORIO.
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Cuando sea revisada y/o modificada la citacién, debe seleccionar el nombre del funcionario
que firmara el documento y AVANZAR el proceso.

Actividad “Firma Citacion”

2L8E405

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2738032

Tercero CARULLAVIVERO 5.4,

~BORRADORES

DESCARGUE Ios documentos y REVISELOS

BORRADORES

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Citacion para Notificacion 1 |Citacion a Motificacion V.6 |Yinna Alejandra Vesaa Castro |
~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
RADICACION | ver | FEcua | DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
2015EE02298 (o | 2015-10-29 |salida |cto Administrativo |
[ (*) ¢ Los documentos son correctos? Si Mo l

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic en
GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que imprimira el documento. En caso de no
aprobarlo, se devolvera al funcionario que proyectd el documento, con sus respectivas
observaciones.
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Actividad “Imprimir Citaciones”

Imprimir Citaciones

2&LBLFF O
~CITACIONES A NOTIFICAR

RADICACION VER FECHA FORMATO DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 [Bsty | 2015-10-29  |Citacion a Nolificacion |salida |Motificacion |Oficio de Salida
~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
RADICACION m FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
2015EE02298 2015-10-29 |salida |Acto Administrativo
~Tramite
(*) ¢ Desea enviar los documentos por correo electrénico? SiQ Ne

~Destinatario

(*) Seleccione el funcionario que realizara la notificacion del documento

En esta actividad, el funcionario administrativo debe seleccionar si el documento sera enviado
por correo electrénico o no. de igual manera, debe seleccionar el nombre del funcionario que
se encargara de dar continuidad al tramite para definir el tipo de notificacidn de la citacién o si
se requiere finalizar el proceso.

Actividad “Recepcién Actos Administrativos”

[ idn Actos Admini: ]

m&ﬁ@&ﬁ'o\é

~VALIDACION

(*) ¢ Se requiere realizar notificacion personal? Si O Ne O

DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR!

: DIRECCION DE
NOMBRE DE LA PERSONA O NO. DE CEDULA DE TESnRENT G NOMBRE DE LA PERSONA O M EATIEOIE

EMPRESA A NOTIFICAR CIUDADANIA UBICACION EMPRESA DESTINATARIA
|Carrera 68 D MNo. 21- 35 | CARULLAVIVERO S.A. |PRUEBA

CARULLAVIVERO S.A |8600020959

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
RADICACION m FECHA | FORMATO DESCRIPCION NUMERO DE ACTO ADMINISTRATIVO TIPO DOCUMENTO
2015EE02298 [isty | 2015-10-29 | |alida |Solicitud Registro |Acto Administrativo

~CITACIONES A NOTIFICAR

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 |im | 2015-10-28  |salida |Notificacion |oficio de Salida

En esta actividad, el funcionario encargado puede escoger entre las siguientes opciones, ya sea
para notificar la citacion o bien para finalizar el proceso:

e Notificacion personal

e Notificacion por edicto
e Notificacidn electrdnica
e Notificacion por aviso

e Publicar la citacién
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NOTIFICACION POR COMUNICACION

Actividad “Creacion de Comunicacion”

ALu=F0

Documentos
47 Comunicacién

~NOTA:

De click en el Botén de GUARDAR para crear las Comunicaciones..

~Datos del Tercero a Comunicar-

+/=
TIPO DE ACTO PERSONA A NO. DE DIRECCION DE RESIDENCIA O TELEFONO
ADMINISTRATIVO COMUNICAR IDENTIFICACION UBICACION

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION VER FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
2015EE02298 | | 2015-10-29 |salida |Acto Administrativo |
~Tramite

(*} Seleccione el funcionario que va a firmar la (s) comunicacion(es)

En esta actividad, el funcionario encargado, debe agregar la informacién pertinente en el
maestro detalle “Datos del Tercero a Comunicar”: tipo de acto administrativo, persona a
comunicar, nimero de identificacidn, direccién de residencia o ubicacién y teléfono. Con el

icono “+” puede agregar mas de un tercero a comunicar, de acuerdo con las directrices del
documento.

Luego de ingresar la informacion, debe dar clic en GUARDAR para generar la comunicacién y
revisarla. En la parte inferior, el sistema muestra un campo donde se agrega el nombre del
funcionario que firmard la comunicacién.

i
L)

[

2adeeia);

e ueon amanig

puLo e

i,

FRet. Comunicacian NeTReGOT

Camiz Eaune:

cen io dmpuesio
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14

Actividad “Firma Comunicacion

258 FTFOL

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2738032
Tercero CARULLAWIVERD 5.4
~BORRADCRES

DESCARGUE Ios documentos y REVISELOS

BORRADORES
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Comunicacion 1 |Nofificaciones - Comunicacion [Yinna Alejandra Vesga Castro |
~DOCUMENTOS RADICADOS
RADICACION | ver [ FEcha | DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2015EE02304 |im | 2015-10-28  |salida |Notificacion |oficio de Salida

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION _ FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO

2015EE02298 2015-10-29 |Sa||da |Ac10 Administrativo

~Tramite

() ¢Esta(n) correcto{s) el{los) documento(s)? Si @ Ne O

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasefia de firma, dar clic en
GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que imprimira la comunicacion. En caso de no
aprobarlo, se devolverd al funcionario que proyectdé el documento, con sus respectivas
observaciones.

Actividad “Constancia Comunicaciéon”

258 FTL O

~Datos del Tercero a Comunicar

TIPO DE ACTO PERSONA A NO.DE _ RS ERCR S TELEFONO | ¢EL DOCUMENTO | CONSTANCIA DE
ADMINISTRATIVO | COMUNICAR | IDENTIFICACION ESIDENCIA FUE COMUNICADO? | COMUNICACION

JULIO ACEVEDO

Resolucion JARAMILLO

|17055988 |CR18 56-20 5251754

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION m FECHA DESCRIPCION NUMERO DE ACTO ADMINISTRATIVO TIPO DOCUMENTO

2015EE02298 | 2015-10-29 |Salida |Solicitud Registro |Acto Administrativo |

~DOCUMENTOS RADICADOS

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 | 2015-10-29  |salida |Notificacién |oficio de Salida
2015EE02408 | 2015-11-10  |salida |Notificacion |oficio de salida \
[-Tramite )

En esta actividad, el funcionario encargado debe cargar el documento donde se ratifique que el
documento fue comunicado, desde el maestro detalle de “Datos del Tercero a Comunicar”.
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Tipo de Acto Administrativo

Persona a comunicar

Numero Consecutivo de Comunicacion
No. de Identificacion

Direccion de Residencia o Ubicacion
Teléfono

(*) ¢ El documento fue comunicado?

(*] Constancia de comunicacion

Resolucion

JULID ACEVEDO JARAMILLOD

1705559388
CR 16 56 - 20
231734

Si Mo

=

" Aceptar | | > Cancelar |

Luego de cargar el documento desde el icono de constancia de comunicacion y dar clic en

Aceptar, el proceso se FINALIZARA.
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NOTIFICACION PERSONAL

Actividad “Notificacion Personal”

H2EBE=FFOL

Razon Social de la Empresa

[ Por favor seleccione una casilla luego de clic en el icono editar en la parte superior y confirme si fue Notificado el ciudadano. l

~Tramite Notificacidn

NOMBRE DOCUMENTO ENCABEZADO CONSTANCIA DE OTRO
CEDULA NOTIFICADO DOCUMENTO NOTIFICACION NOTIFICACION ARCHIVO

CARUL&VNEROFBDMD%Q |F.RUEBA 2015-10-29

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR!

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02298 2015-10-29  |Salida |Solicitud Registro |scto Administrativo

~CITACIONES Y COMUNICACIONES

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 |imy | 2015-10-29  |salida |Motificacian |Oficio de Salida
2015EE02408 =5} | 20151110 |[Salida |Motificacian |Oficio de Salida \

En esta actividad, el funcionario encargado debe completar la informacién y agregar la
constancia de notificacion (preferiblemente un documento en formato pdf y con el nombre
corto del archivo), desde el maestro detalle “Tramite Notificacion”.

Nombre
No. Cedula

(*) Decumento Notificado i@ MNe ()

(") Encabezado Documento

(*) Fecha Notificacion dd/mm/aaaa

() Constancia de Notificacisn @

Otro archivo @

| v Aceptar| | > Cancelar
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Actividad “Realizar Ejecutoria”

ALNEFO0L

[ {*) :Los documentos se ejecutoriaron? Si (@) No ]

~Tramite Notificacion
+/=

NOMBRE NO. CEDULA ENCABEZADO DOCUMENTO FECHA NOTIFICACION CONSTANCIA EJECUTORIA

—Datos del responsable de la fijacion de la constancia de ejecutoria

Nombre y Apellido
Cedula de Ciudadania

Namero de Contrato

{*) Fecha de la Ejecutoria 10/11/2015

En esta actividad, el funcionario encargado debe validar si los documentos se ejecutoriaron o
no. En el caso de escoger la opcién SI, el sistema despliega el maestro detalle “Tramite
Notificacion” para agregar el nombre, nimero de cédula, encabezado del documento, fecha de
notificacidén y constancia ejecutoria y el grupo de los datos del responsable de la fijacidn de la
constancia; en el caso de escoger la opcidon NO, el sistema despliega el campo para agregar el
numero de radicado del recurso y se FINALIZARA el proceso.
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NOTIFICACION POR EDICTO

Actividad “Creacion Edicto”

S O S P — l

oe — i
-

B |ormsafiet ol v s [l

110 oe | ewcasezaco
OOCUMENTO | DOCUMENTO

(mm DE L3 PERIONABA.

l

MTACIONED Y

TiF0 COCUMENTO
[y 2 o0 S |

[ D oo en AVANZAR gara radear si(los) Edcia(s) l

En esta actividad, el funcionario encargado debe complementar la informacién que se requiere
en el maestro detalle “Datos de las Personas a Notificar”:

(*) Tipo de persona Persona Juridica v
(*) Tipo de documento Resolucion v
Encabezado documento PRUEBA

(*) Nombre de la persona o empresa a Notificar CARULLA VIVERO S.A.

No. de documento 8600020959

Direccién de residencia o ubicacidn Carrera 68 D No. 21 - 35

E-mail ivonnegg@gmail.com

Teléfono 4178590 - 4178620

Representante Legal JULIO ACEVEDO

Dependencias Subdireccion de calidad del aire auditiva y visual ¥

Namero expediente

Sectores Aire PEV v
(*) Numero de dias que va a estar fijado el edicto -Seleccione- v
(*) Fecha fijacion dd /fmm/aaaa

| Y Aceptar| | > Cancelar |

Los campos que contienen un asterisco rojo al lado izquierdo (*) son obligatorios. Si no son
diligenciados, no podrdn continuar con el tramite.

Si se requiere agregar mas registros, se debe dar clic en el icono “+”

De acuerdo con el numero de dias y la fecha de fijacién que va a estar fijado, el sistema genera
la plantilla correspondiente (5 dias / 10 dias).
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8

EDICTO
LYDIRECCION OE PLANEAZION ¥ 2ISTEMAS DE INFORMADION AMBIENTA]
HACE BASER

Qe denirg del evpedients NLE % ha proferdcEEmcolusicl] Mo DT Cadd 2n Bogotd, .G, 8 sk diac de
Epobubli deGO1E, ooy encabezamisrin ¥ paris resahtha dice

ERUEED
SECAETARLA DIETRITAL DE AMBENTE
CONEDERANDD
(]
REEUELVE:
ANEND
ROTIFIDUEZE, COMUMCUESE, FUEL/IUEEE ¥ CUMPLAZE

FLIACION
Fora notficar a[EARLLLA WIVERD &, 3¢ fin & preseniz adln =n luger wiskhe de |a erbidod, hoy [ de

a0, slendo Ims 300 B, por el feing de Cnoo () dies Celendans, an compl ket del aniouo
24 ln bey 1333 92 2002,
[EUNCICNART]
MOTFICADOR JDEFENDENCIE
‘Secretaria Distetal de Amtieniz
DEEFIIACION
¥ 32 deslla Foy L de de stendo I=s 5230 pm. wencido &l
tarming egal.
[EUNCION AR

MOTFICADOR JOEPENDENCE
Secretarly Distsinl d= Ambleniz

Actividad “Radicacion Edicto”

[y
ALuEFO0

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION mm DESCRIPCION NUMERO DE ACTO ADMINISTRATIVO TIPO DOCUMENTO REFERENCIA

2015EE02208 (B | 2015-10-29 |Salida |Solicitud Registro |scto Administrative | |

~BEORRADORES PROYECTADOS

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO

Formato Edicto 1 |Edicto 5 dias [¥inna Alejandra Vesga Castro |

~DOCUMENTOS RADICADOS

RADICACION mm FORMATO DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 |y | 2015-10-29 |Citacion a Nofificacion |5alida |Notificacion |oficio de Salida |

2015EE02408 [ty | 2015-11-10 |Comunicacién Cficial Externa |salida |Motificacian |oficio de Salida |
~Tramite

(*) :Esta(n) correcto(s) el (los) documento{s)? Si (O No O

En esta actividad el funcionario encargado, valida si el documento esta correcto o no. al
escoger la opcién Sl, el sistema indica que debe dar clic en GUARDAR para radicar el
documento y seleccionar el funcionario que imprimira el documento; al escoger la opcién NO,
el sistema despliega el campo para seleccionar el funcionario que lo modificard junto con el
campo de las observaciones y el proceso pasara nuevamente a la actividad de elaboracién del
edicto.
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Actividad “Constancia Edicto”

- = 1
2LBUFF O
NOTA:
{ Agregue la constancia de edicto ]
~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR
NOMERE
DE LA DIRECCION
TPo DE | TIPo DE | ENcaBEZADO | PERSONA wo.oE_ | o B | E- | reLtrono | REPRESENTANTE NUMERO NOMERO | NOTIFICADO | CONSTANCIA
PERSONA | DOCUMENTO | DOCUMENTO | .0 .. | DocumeNTo - MAIL LEGAL EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | POR EDiCTO | MOTIFICACION
A UBICACION
NOTIFICAR
~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
20isEEDzze: = | 20151020 |Saida |Aato Administrative |
e
|\’-:'\ ‘Sslaccions of funcionarke que continuars con el tramite ]

En esta actividad el funcionario encargado, puede modificar la informacién pertinente de la
persona a notificar, desde el maestro detalle de “datos de las personas a notificar”.

Luego de revisar y/o modificar, debe seleccionar el funcionario que continuara con el tramite.
Al dar clic en AVANZAR, el sistema informard que se adjunté la constancia de notificacién al
acto administrativo.

Actividad “Realizar Ejecutoria”

Realizar Ejecutoria
HEUFF O

[ () ¢ Los documentos se ejecutoriaron? Si @ No (O l

~Tramite Notificacion
+/=

NOMBRE NO. CEDULA ENCABEZADO DOCUMENTO FECHA NOTIFICACION CONSTANCIA EJECUTORIA

~Datos del responsable de |a fijacion de la constancia de ejecutoria

Nombre y Apellido
Cedula de Ciudadania

Nimero de Contrato

() Fecha de la Ejecutoria 11/11/3015

En esta actividad, el funcionario encargado debe validar si los documentos se ejecutoriaron o
no. En el caso de escoger la opcién SI, el sistema despliega el maestro detalle “Tramite
Notificacion” para agregar el nombre, nimero de cédula, encabezado del documento, fecha de
notificacidén y constancia ejecutoria y el grupo de los datos del responsable de la fijacidn de la
constancia; en el caso de escoger la opcion NO, el sistema despliega el campo para agregar el
numero de radicado del recurso y se FINALIZARA el proceso.
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AVISO

Actividad “Crear Aviso”

2L8FFH O

Documamas
P aviBD procsas recurss
(7 Aviso procede no recurse

NOTA.
[ Agregue los datos de as personas a notificar y dé clic en el boton GUARDAR para el borrador de la citacién por Aviso

~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR
+/=

HOMBRE
DIRECCION
PERSONA DE
TIPO DE TIPO DE | ENCABEZADO o NO. DE RESIDENCIA E-MAIL TELEFOND | REFRESENTANTE NUMERO NOMERO 0 CEDE
PERSONA | DOCUMENTO | DOCUMENTO | rpobrcn DOCUMENTO 5 EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | RECURSO
A UBICACION
NOTIFICAR

Subdireceion de caiidad]

= Resolucién  [FRUEBA

Juridica ivonnegg@gmail cor 417%20

ROS.A |VIVERDOSA il

‘ w%‘én””g" CARLLLA  |esoonzoese |?§g"" ozl g, 41755@ JuLIC ACEVEDD del aire suditva y

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

. o scpcion 170 pocuuETo

2015EE02208 |saiida |Aeto Agministrative

Tramite
P:-. ‘Salscrions sl funclonario qus Tsvisara Ias notificacionss por Avise }

Obsery
[ = }

En esta actividad el funcionario encargado, revisa la informacion del registro y valida si procede
recurso sobre el documento, desde el maestro detalle “datos de las personas a notificar”.

C——
(") Tipo de persona Persona Juridica ¥
(*) Tipo de documento Resolucién v
PRUEBA
(") Encabezado documento
E
(*) Nombre de la persona o empresa a Notificar CARULLA VIVERO S.A.
No. de documento 8600020959
Direccidn de residencia o ubicacién Carrera 68 D No. 21 - 35
E-mail ivonneqg@gmail.com
Teléfono 4178590 - 4178620
Representante Legal JULIO ACEVEDO
Dependencias Subdireccion de calidad del aire auditiva y visual ¥
Namero expediente
Sectores Aire PEV v
(*) Procede recurso Sio() Ne
| « Aceptar | | > Cancelar |

De acuerdo con la seleccion realizada en el campo “Procede recurso”, (SI / NO), el sistema
genera la plantilla correspondiente. Luego de revisar y/o modificarla, debe seleccionar el
funcionario que se encargara de la revision.
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o
H kY|
Hi1

Eonct Ll NOTIFICACION POR AVISO
2eflor
DARULLAVIVERD 8.8 LAMIRECTICN DE PLANEATICN Y BIZTEMAS DE INFORMACION AMEIENTAR
Diraccinilarmers 62 0 Ko, 24 - 78 HACE SABER
Teefono 3172550 - 497853
Ciudad
Que dentro del expediente: Mol 52 ha proterido [l RESCLUCIOR No. D01 dadl en
Feterancle Emvio de mviss de notfizacin. Sogotd, DT, alnﬂﬂl‘uﬂﬂ mes deBictub @ del adc D00
ol saluds, Cayd encabezamienia y parie resolutia dice:
For medio g 2 gresents remii Sise e RoTicazian y copis eegralBe @ RESOLUCIOH Eruesd
mo Lol delg deBotin @ deRa @
Cusiquier Inquietud scbre & asunto le serd si=ncida &n @ lines 377 EESS Ext B34 2ECRETARIA DISTRITAL DE AMSIENTE
Ateniamerts, CONEIDERANDD
=
L REBUELVE
Su firma se imprimira - -
Aqui
SOMERE DEL REMITENTE Fara notitcar gl sefior(s) ¥a EntidedFARULLA VIVERD 3.4
DEPENDERCIE
En cumplmientn del ariculy B3 de is ley 1437 de 2041 la nofficacitn del acl
e — sdminsyativo releconado del cunl se entrege copls nbegre se considersrd surtics al
Atz
e R e v gy

Carira el presente acio administatia no orocede necurso de reposicidn.
Fazha de noffizacian por mvise:
[Finms Aisiandrs Vacga Caskd
Motimcadgor JDIRECCION DE PLANEACION ¥ EISTEMA 8 DE INFORMACION

AMEIENT:
Secretaria Distritsl de Amsiems

18P MD4-PRAEM- A5 E.0

[asiesdy
Al BOGAT
7 HU®ANA
HYH u H H ”
Actividad “Revisar Aviso
- = oY
~Detalle de la Instancia
# Proceso 2738032
Tercero CARULLAVIVERD S A
~BORRADORES
DESCARGUE el (los) documento(s) y REVISELO(S)
BORRADORES
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO CODBORR
Notificacion por Aviso 1 |Aviso no procede recurso |Yinna Alejandra Vesga Castro |a05330 |
~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
2015EE02298 iz | 2015-10-29 |5alida |#scto Administrativo
[ (") ¢El (Los) documento(s) es (son) comrecto(s)? Si MNe ]

En esta actividad el funcionario encargado, revisa el documento generado. Si el documento
estd correcto, el sistema despliega el campo para seleccionar el funcionario que se encargara
de firmarlo; si no estd correcto, debe seleccionar el funcionario que se encargara de
modificarlo junto con las observaciones.
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4

Actividad “Radicacion Aviso

2L4=F02

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2738032

Tercera CARULLAWVIVERD S.A.

~BORRADORES
DESCARGUE el (los) documento(s) y REVISELO(S)

BORRADORES

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Notificacion por Aviso 1 |Aviso no procede recurso |Yinna Alejandra Vesga Castro J
~DOCUMENTOS A NOTIFICAR
RADICACION _ FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO
2015EE02293 2015-10-29 |salida |Acto Administrativo
[ {*) ¢El documento es correcto? Si O No O l

En esta actividad el funcionario encargado, revisa los documentos. En el caso que el
documento esté correcto, el sistema despliega el campo para agregar la contrasefia de firmay
dar clic en GUARDAR para firmalo. Luego, debe seleccionar el nombre del funcionario que lo
imprimird; de lo contrario, debe seleccionar el funcionario que modificara el documento.

Actividad “Constancia Aviso”

L2L8FFO

NOTA.
[ Agregue la constancia de notificacion de aviso ]

~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR

uouERE
DE LA DmEcclOn
PERSONA CONSTANCIA
PERSONA | DOCUMENTO | ‘DOCUMERTO. DOCUMENTO “ES'DE"C"‘ TELEFONo | REPRESERTANTE EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | RECURSO | POR AVISO. """F'c"c'm‘
EIIPRESA POR AVISO
uBchCION
NoTIFICAR

CARULLA (Canera 88 D e 21, Mnm

Persona
VIVERO 5 A nneag@gmai cor 417!620

e Resolusion  |PRUEBA JULIC ACEVEDD

DOCUMENTOS A NOTIFICA

|2015EE02208 | | 2015-10-28 |saiida

|Acto Administrative |

Tramite ]

En esta actividad el funcionario encargado, puede modificar la informacidn pertinente de la
persona a notificar, desde el maestro detalle de “datos de las personas a notificar”. Es
importante que sea cargado el archivo de constancia de la notificacidon por aviso para que se
pueda avanzar el proceso a la actividad “Realizar Ejecutoria” (Ver pagina 18).

Luego de revisar y/o modificar, debe seleccionar el funcionario que continuara con el tramite.
Al dar clic en AVANZAR, el sistema informard que se adjunté la constancia de notificacién al
acto administrativo.

Pdgina 21 de 26




Manual del Usuario - Notificaciones V.2

NOTIFICACION ELECTRONICA

Actividad “Verificacion de Datos Tercero”

Verificacién de Datos Tercero
- = =
2LE8FTFL O

~Datos del tercero

Tercero CARULLAVIVERO S.A.

NIT 8600020959

Direccion Carrera 68 D No. 21 - 35

Teléfono 4178580 - 4178620

Localidad BARRIOS UNIDOS

e-mail yinna.vesga@ambientebogota.gov.co

No cambie el valor del siguiente campo

(*) ¢ Tiene autorizacion de notificacion electronica? Si @ Mo ()
Censtancia de autorizacion de nofificacion electronica E:Furmato Respuesta Quejas Anonimas Feb 16.docx
(*) ¢ Se encuentran correctos los datos, para enviar r icacién por correo electrénico? Si () Mo @

En esta actividad el funcionario encargado, revisa la informacién del tercero para que sea
enviado el documento via electrdnica. Al escoger la opcién S, el sistema despliega los grupos
para visualizar la informacion pertinente de los datos del tercero y del documento a notificar;
al escoger la opcidn NO, el sistema pasara a la actividad de “Creacién de Citacién”.

Al avanzar el proceso, se ratifica la informacién agregada.

Actividad “Verificacion autorizacion notificacion electronica”

Verificacion i ibn electronica |

m&ﬂ'—ﬁ'Od

rDatos deltercero

Tercero CARULLA VIVEROS A
T 8800020059

Direccién Carrera 68 D No. 21- 36

Tekfono 4172500 - 4172420

Locaiidad BARRIOS UNIDOS

email yinna vesga@ambientebogote.gov.co

£Tiens sutorizecidn de notificacion slectranica? si

Constancia de autorizacién de natificacion electrénica [5.Formsto Respuesta Cuejas Anonimas Feb 18,docx
Depandencis DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMASDEIN ¥

~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR

De clic en avanzar para enviar los correos electronicos a los ciudadanos que hayan autorizado y que tengan autorizacion electronica

NOMBRE
DE LA
PERSONA LTIENE
| poR S DE o | ENCABEZADO o D IOE T, CORRED ELECTRONICO | TELEFONO | EXPEDIENTE | DEPENDENCIA | AUTORIZACION
EMPRESA ELECTRONICA?
A
NOTIFICAR

N CARULLA VIVER! Carrara 68 D No. " 41 78590 - Subd\recclon de calidad|
Persona .Iundlca.| Resolucion ‘PRU EBA | SA qSEDUDZDQSB 21- |y\r|na vesga@ambientebogota. gov. c 1178620 del aire audiliva y visual |

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

Documentos Radicados

m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO cobpoc

2015EE02298 2015-10-29 |salida |Solicitud Registro |Acte Administrativo

Al ratificar la informacién que se agregd, se modificé y se verific, se da clic en AVANZAR para
que el correo sea enviado. Al avanzar el proceso pasarda proceso a la actividad “Realizar
Ejecutoria” (Ver pagina 18).
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PUBLICACION CITACION

Actividad “Creacion Publicacion Citacion”

S2L4=EF O

~Dacumenas.
47 Publicacion citacian

NOTA:
[ Agregue los datos de las personas a nofificar y dé clic en el boton GUARDAR para crear las publicaciones de citacion ]

~DATOS DE LAS PERSONAS A NOTIFICAR

NOMBRE DE LA DIRECCION DE - - FECHA
TIPO DE TIPO DE | ENCABEZADO PERSONA 0 NO. DE S Ex Ik EREsatE E- | 1 ¢rono | REPRESENTANTE NOMERO NOMERO | oo Eae, a0
PERSONA | DOCUMENTO | DOCUMENTO EMPRESA A DOCUMENTO AL MAIL LEGAL EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | © (G EAGs
NOTIFICAR

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

[ wmocson [ e e schiPcioN

| 2015EE02288 g |

TIPO DOCUMENTO
2015-10-20 |salida |acto Administrato |

~DOCUMENTOS RADICADOS

RADICACION | ver | rFEcha | FORMATO DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
SEEQ2304 L 20 0-28 Citacion a Notificacion Salida Notificacion Oficic de Salida
] Comunicacion Oficial Externa Salida Notificacidn Oficic de Salida
] Edicto Salida Notificacidn Oficic de Salida
= 20 Notificacion por Aviso na proceds recursa Salida Netificacion Oficio de Salida
Tramite
[ {*) Seleccione el funclonario que Tinmara las citaclonee a notificacien ]

Obsery
[ " ]

En esta actividad el funcionario encargado, debe complementar la informacién que se requiere
en el maestro detalle “Datos de las Personas a Notificar”. Luego debe dar clic en GUARDAR

para generar la plantilla. En la parte inferior encontrard el campo para seleccionar el
funcionario que firmara el documento.

Actividad “Radicacion Publicacion Citacion”

[ Radicacién Publicacién Citacién ]
2Lu=800

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION m FECHA DESCRIPCION NUMERO DE ACTO ADMINISTRATIVO TIPO DOCUMENTO

2015EE02208 [t | 2015-10-29 |Salida |Solicitud Registro |icto Administrativo J

~DOCUMENTOS RADICADOS

RADICACION mm FORMATO DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2015EE02304 2015-10-29 [Citacién a Nofificacion Salida Notificacion Oficio de Salida

2015EE02408 |@ 2015-11-10 |Comunicacién Oficial Externa Salida Notificacion Oficio de Salida

2015EED2416 [Bsty 2015-11-11 _|Ediclo Salida Notificacion Oficio de Salida

2015EE02419 |@ 2015-11-11 |Notificacion por Aviso no procede recurso Salida Notificacion Oficio de Salida
~Tramite

(%) ¢ Estain) correcto(s) el (los) documento(s)? Si @ MNo O

(*) Seleccione el funcionario que imprimira la publicacién de citacion

En esta actividad el funcionario encargado, valida si el documento esta correcto o no. al
escoger la opcidn SI, el sistema mostrard el campo para seleccionar el funcionario que
imprimird la publicacion de la citacion; en caso de escoger la opcion NO, debe seleccionar el
funcionario que lo modificara con sus respectivas observaciones.
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PUBLICACION AVISO

Actividad “Creacion Publicacion Aviso”

e ] e e e
' ' ' ———

TiRo BE ENEABEZADS o

A

e —— ]

]

— o —
2 P

En esta actividad el funcionario encargado, revisa la informacion del registro y valida si procede
recurso sobre el documento, desde el maestro detalle “datos de las personas a notificar”.

(") Tipo de persona Persona Juridica ¥
(*) Tipo de documento Resolucién v
PRUEBA

(*) Encabezado documento

(*) Nombre de la persona o empresa a Notificar CARULLA VIVERO S.A.

No. de documento 8600020959

Direccidn de residencia o ubicacién Carrera 68 D No. 21 - 35

E-mail ivonneqg@gmail.com

Teléfono 4178590 - 4178620

Representante Legal JULIO ACEVEDO

Dependencias Subdireccion de calidad del aire auditiva y visual ¥

Namero expediente
Sectores Aire PEV v

(") Procede recurso Si Mo

vy Aceptar| | > Cancelar

De acuerdo con la seleccion realizada en el campo “Procede recurso”, (SI / NO), el sistema
genera la plantilla correspondiente. Luego de revisar y/o modificarla, debe seleccionar el
funcionario que se encargara de la revision.
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PUBLICACION AVISO DE NOTIFICACION

LAERESTIDN I8 PLANSASITN T SSTENAS I8 MFCAMATION ANRISNTA]
HATE SAEEID
& ko8 et oraND ARLLLA VIVERD 5.8
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oy
atmars St 2 Abasin
0601
HU/ANA
Actividad “Radicacién Publicacién Aviso”
[ Radicacion Publicacién Aviso ]
LS8 FTFOL
~Detalle de la Instancia
# Proceso 2738032
Tercero CARULLA VIVERD 5.A
~EBORRADORES

DESCARGUE los documentos y REVISELOS

BORRADORES
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Fublicacion aviso 1 |Publicacian aviso no procede recurso |Yinna Alejandra Vesga Castro |

~DOCUMENTOS A NOTIFICAR

RADICACION VER FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO

2015EE02298 [Bst, | 2015-10-29 |salida |Acto Administrative

[ (") ¢Elflos) documento(s) es(son) correcto(s)? Si Mo l

En esta actividad el funcionario encargado, valida si el documento esta correcto o no. al
escoger la opcion SlI, el sistema mostrard el campo para seleccionar el funcionario que
imprimira la publicacién de aviso; en caso de escoger la opcion NO, debe seleccionar el
funcionario que lo modificara con sus respectivas observaciones.

Pdgina 25 de 26




Manual del Usuario - Notificaciones V.2

Actividad “Constancia Publicacion Aviso”

Constancia Publicacion Aviso
2ALLFFOL

NOTA.
[ Ingrese la constancia de publicacion de aviso ]

~DATOS DE LAS FERSONAS A NOTIFICAR

NoMERE

DIRECCION 5
PEnsnm\ DE unnnc CONSTANCIA

0 DE TIPO DE | ENCABEZADO REPRE SENTANTE
RESIDENCIA E-MAIL TELEFONO Puaur:.u:mu
PLRSONA | DOCUNENTO | DOCUMENTO E.PRE“ DOCUMENTO 5 EXPEDIENTE | EXPEBIENTE Puaucncmu

UBICACION

noTlFlcm
— rera 88 O

CARULLA
FRUERA VIVERD 5.4

ssssss

Resolucién

lyinna.vesqa@ambientsbogeta. wc ¥ JULI ACEVEDD

DOCUMENTOS A NOTIFICAR

L - o scircion TiP0 cocuMENTO

|2015EE02286 |Salida |Acto Administrative. |

Tramite

En esta actividad el funcionario encargado, puede modificar la informacién pertinente de la
persona a notificar, desde el maestro detalle de “datos de las personas a notificar”. Es
importante que sea cargado el archivo de constancia de la publicacidon de aviso para que se
pueda avanzar el proceso a la actividad “Realizar Ejecutoria” (Ver pagina 18).

Luego debe seleccionar el funcionario que realizara la ejecutoria. Al dar clic en AVANZAR, el
sistema informarda que se adjuntd la constancia de notificacion al acto administrativo.
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