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	DEVOLUCIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES




Fecha: _____ de ________________ del _____
DECLARACIÓN JURAMENTADA

Yo ___________________________________________________________, identificado con cédula de ciudadanía No. _______________________ de ________________________, en mi calidad de notificador responsable de las entregas de las comunicaciones oficiales de la (Secretaría Distrital de Gobierno / Alcaldía Local de _________________________), manifiesto bajo la gravedad de juramento, prestado con la firma de este documento, que me acerqué a la dirección registrada en la comunicación relacionada a continuación para su notificación y esta no pudo ser entregada por las siguientes razones expuestas:

	RADICADO
	DEPENDENCIA REMITENTE
	DESTINATARIO
	ZONA

	
	
	
	


	MOTIVO DE LA DEVOLUCION
	DETALLE

	1. NO EXISTE DIRECCIÓN
	
	

	2. DIRECCION DEFICIENTE
	
	

	3. REHUSADO
	
	

	4. CERRADO
	
	

	5. FALLECIDO
	
	

	6. PREDIO DESOCUPADO
	
	

	7. CAMBIO DE DOMICILIO
	
	

	8. DESTINATARIO DESCONOCIDO
	
	

	9. FUERZA MAYOR
	
	

	10. ZONA DE ALTO RIESGO
	
	

	11. OTRO
	
	

	DEVOLUCIONES PARA EL SERVICIO DE CORREO CERTIFICADO

	12. NO RECLAMADO
	
	

	13. NO CONTACTADO
	
	

	14. APARTADO CLAUSURADO
	
	


	INTENTOS DE NOTIFICACIÓN

	RECORRIDOS
	FECHA
	HORA

	1º. VISITA
	
	

	2º. VISITA
	
	

	¿SE ANEXA REGISTRO FOTOGRAFICO?
	SI
	
	NO
	


	DATOS DEL NOTIFICADOR

	NOMBRE LEGIBLE
	

	FIRMA
	

	No DE IDENTIFICACIÓN
	


	REGISTRO FOTOGRÁFICO PRUEBA DE NOTIFICACIÓN

	


Nota 1: En caso de que el documento se encuentre en estado de devolución, deberá ser fijado en cartelera de conformidad con lo preceptuado en el artículo 209 de la Constitución política de Colombia y en el párrafo segundo del artículo 69 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Nota 2: De acuerdo con el instructivo GDI-GPD-IN002 – numeral 2.9.6: “Se debe garantizar que la digitalización se hará el día hábil siguiente a la desfijación en cartelera para todos los casos. Para el caso de las inspecciones de policía factor distrital, la publicación de actuaciones policivas en cartelera no aplica, debido a que las notificaciones y citaciones se realizaran en la pagina web de la Secretaría Distrital de Gobierno. Solamente por instrucción escrita del director para la Gestión Policiva, se realizará publicación en cartelera o normograma”.
Constancia de fijación. Hoy, _____________________________ se fija la presente comunicación, en un lugar visible de la Secretaría Distrital e Gobierno, siendo las siete de la mañana (7:00 a.m.) por el termino de cinco (5) días hábiles.

Constancia de desfijación. El presente oficio permanecerá fijado en lugar visible al público de la Secretaría Distrital de Gobierno por el termino de cinco (5) días hábiles y se desfijará el, _________________________, a las cuatro y treinta de la tarde (4:30 p.m.).

Este documento deberá anexarse a la comunicación oficial devuelta, y su información asociarse al radicado en el aplicativo documental de archivos y expedientes, y devolver a la dependencia productora para incorporar en el respectivo expediente.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este formato se tiene como apoyo en la devolución del intento de notificación de la comunicación externa, el colaborador motorizado será el encargado de diligenciar este formato y relacionar el motivo de devolución, en este caso se solicita el diligenciamiento de los campos con el fin que este documento se cargue como anexo al radicado de salida, como soporte del proceso de notificación realizado por el notificador, los pasos a seguir para diligenciar este formato es la siguiente:




Fecha: Campo a diligenciar con la fecha en la que se realiza la visita al predio y la confirmación de la devolución.







Declaración Juramentada: Apartado a diligenciar donde se relaciona la información personal requerida del notificador, así mismo el nombre de la entidad productora de la comunicación oficial externa.







Radicado: Campo a diligenciar con el número de radicado asignado al comunicado externo mediante el aplicativo de gestión documental.

Dependencia remitente: Campo a diligenciar con el código o nombre de la dependencia productora del comunicado externo.





Destinatario: Campo a diligenciar con el nombre del destinario relacionado en el comunicado externo.

Zona: Campo a diligenciar con el nombre de la zona asignada al notificador.

Motivo de la devolución: Campo a diligenciar de acuerdo con la novedad que imposibilitó realizar la entrega de la notificación en zona, se marca con una x en el cuadro frente a la causal de devolución que corresponda.






                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               Definiciones causales de devolución:

No existe dirección: La dirección relacionada en el comunicado externo para realizar la entrega no existe en la nomenclatura del sitio de destino

Dirección deficiente: La dirección suministrada en el comunicado externo carece de algún elemento que permita su identificación o imposibilite su entrega.

Rehusado: Se realiza el intento de entrega del envio y el destinatario se niega a recibirlo.

Cerrado: Una vez localizada la dirección del destino no se puede contactar al destinatario en vista que el lugar se encuentra cerrado

Fallecido: No se puede contactar al destinatario debido a que falleció.

Predio desocupado: Una vez localizada la dirección del destino no se puede contactar al destinatario ya que el lugar se encuentra deshabitado.

Cambio de domicilio: No se puede contactar al destinatario debido a que no reside en esta dirección o se cambió de domicilio.

Destinatario Desconocido: Situación en la cual la persona que se encuentra en la dirección descrita en la comunicación oficial externa, manifiesta no conocer al destinatario.

Fuerza Mayor: Causal utilizada en eventos donde se imposibilite la notificació debido a estas posibles causales: vacaciones colectivas, manifestaciones, paros, asonadas, motines, accidentes y en general todo evento que impida realizar la gestión de entrega, pueda causar un daño o genere riesgo a la integridad del personal que lleva a cabo la gestión de distribución en terreno.

Zona de alto riesgo: Por situaciones en el que la zona por su naturaleza está delimitada como zona roja o donde algún tipo de situación imposibilita su ingreso o en donde las condiciones sociales puedan causar un daño o genere riesgo a la integridad del personal que lleva a cabo la gestión de distribución en terreno.

Otro: Donde por su condición o novedad no se encuentre descrita dentro de los motivos relacionados en las anteriores causales de devolución.

DEVOLUCIONES PARA EL SERVICIO DE CORREO CERTIFICADO: Este campo solo será diligenciado en el evento que el envío se haya realizado a través del servicio especial de correo certificado, los motivos de devolución relacionados con este tipo de entra son:

No reclamado: Una vez dejado el envío en la lista de correo (Veredas y Zonas Rurales) que después de su publicación y pasados 30 días calendario, este no es reclamado por su destinatario.

No Contactado: Se presenta cuando el envió va dirigido a título personal y la entrega únicamente debe ser al destinatario relacionado en la guía.


Apartado clausurado: Evento que se utiliza para registrar que el apartado del destinatario no se encuentra habilitado para recibir para recibir objetos postales.


Detalle: Campo a diligenciar con la descripción de los eventos que imposibilitaron la notificación y argumentación de la causal de devolución con el fin de soportar con una descripción manuscrita detallada por qué no se pudo realizar la notificación de la comunicación externa.

Intentos de notificación: Campo a diligenciar relacionando la fecha y la hora del momento en el que se realizó la visita física al predio del destinatario.

Primera visita: Se deberán diligenciar los campos fecha y hora, estos corresponden a la primera visita física al predio del destinatario con el fin de notificar la comunicación oficial externa producida por la entidad.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             Segunda visita: Se deberán diligenciar los campos fecha y hora, estos corresponden a la segunda visita física al predio del destinatario con el fin de notificar la comunicación oficial externa producida por la entidad.

¿Se anexa registro fotográfico?: Este campo se marca con una x, "sí" en el caso que se adjunte evidencia fotográfica de la visita en el domicilio, "no" en el caso que no se adjunte evidencia fotográfica de la vistia en el domicilio.

Datos del notificador:

Nombre legible: Campo a diligenciar con los nombres y apellidos, por el colaborador de la Secretaría Distrital de Gobierno quien realiza el proceso de notificación de la comunicación oficial externa.


Firma: Campo a diligenciar por el colaborador de la Secretaría Distrital de Gobierno quien realiza el proceso de notificación de la comunicación oficial externa, quien consignará su rúbrica manuscrita.

Número de identificación: Campo a diligenciar con el documento de identificación del colaborador de la Secretaría Distrital de Gobierno quien realiza el proceso de notificación de la comunicación oficial externa.

Registro fotográfico prueba de notificación: Espacio exclusivo para comunicaciones oficiales externas que presenten causal de devolución, se anexa la evidencia fotográfica de la visita.
Constancia de fijación y desfijación: Estos espacios son destinados para indicar la fecha de publicación en cartelera de la comunicación oficial externa dispuestos por la SDG.
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