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ALCALDIA MAYOR . . . .
DE BOGOTA D.C. Instructivo de Notificaciones para Actuaciones Vigencia desde:
SECRETARIA DE GOBIERNO Administrativas 07 de septiembre de 2023
Control de Cambios
Version Fecha Descripcion de 1a Modificacion
1 29 de junio de 2012 Se elabora la primera version del instructivo
5 30 de agosto de 2013 Se efectia modificacion del instructivo, con el fin de brindar cumplimiento

a los cambios efectuados en la ley.

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en
vigencia de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso Inspeccion
Vigilancia y Control como parte del mapa de procesos de la entidad, y en
cumplimiento de lo establecido en la circular 16 de 2017. Los lineamientos
30 de noviembre de operativos descritos en este documento, corresponden integramente a los
01 aprobados en la versién de fecha 30 de agosto 2013, la cual fue aprobada

2017 por Milton Rengifo Hernandez, Subsecretario de Asuntos Locales y
Desarrollo Ciudadano, Marisol Perilla Gémez, Alcaldesa LLocal de Suba
Responsable del Proceso Normativo y Juridico y Cesar Henry Moreno T.,
Alcalde Local de Puente Aranda, como uno de los responsables del
proceso Gestién Normativa y Juridica Local, vigente en ese momento.
02 01 de octubre de 2018 Se realiza ajuste dc.fl dqcumento en la Plar}ti]la establecida, el proposito, el
responsable, glosario, siglas y palabras técnicas.
03 07 de septiembre de Se realiza ajuste del documento en las siglas, politica de operacién y
2023 documentos relacionados.
Método de Elaboracion Revisa Aprueba
Camila Cortes Daza Alfy Smile Rosas Sinchez
Las instrucciones se actualizan por parte Director(a) para la Gestion Policiva Subsecretario de Gestién Local
del equipo de la Direccion para la Gestion Lider de Proceso Lider de Macroproceso
Policiva, y el acompafiamiento
metodolégico del analista de la Oficina Luisa Fernanda Ibagén Moreno Documento aprobado mediante caso
Asesora de Planeacion. Profesional OAP — Analista del HOLA N°. 342228
proceso

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Brindar los lineamientos frente al cumplimiento del principio de publicidad, en pro del conocimiento del
contenido y alcance de las decisiones que se expidan en la Actuacién Administrativa a efectos de garantizar el
derecho a la defensa y contradiccién, mediante el ejercicio de los recursos de Ley.

Responsable

Director (a) para la Gestioén Policiva — Lider del Proceso
Alcalde(sa) Local

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestién Documental

CCA: Cédigo Contenciosos Administrativo

CPACA: Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
DADEP: Departamento Administrativo de la Defensorfa del Espacio Pablico

GPD: Gestiéon del Patrimonio Documental

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

Lineamientos de Operacion

1. Las actividades relacionadas con este documento deben ser registradas en el “Sistema de Actuaciones
Administrativas y Procesos Policivos” establecido para tal fin, de acuerdo con el detalle especificado en el
mismo.

2. Toda comunicacién oficial y/o documento asociado al presente procedimiento, debe efectuarse a través
del Aplicativo de Gestién Documental — AGD vigente y adoptado en la Secretarfa Distrital de Gobierno
— SDG, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el proceso de Gestién del Patrimonio
Documental — GPD.

3. El presente instructivo da lineamientos para la ejecucién de los procedimientos de actuaciones
administrativas de Control de Establecimientos Comerciales, Control de Espacio Publico y Control de
Obras y Urbanismo, que se detallan a continuacién actualmente tienen relacién con este instructivo, asi:

e Sancionatorio para Establecimiento de Comercio — Ley 232 de 1995 — GET-IVC-P031.

e Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 - Control de Establecimientos Comerciales — GET-
IVC-P036.

e Restitucioén del Espacio Publico -Decreto 01 de 1984 — GET-IVC-P033.

e Procedimiento Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 Control de Espacio Pablico — GET-
IVC-P034.

e Procedimiento Infracciones al Régimen de Obras y Urbanismo Decreto 01 de 1984 — GET-IVC-
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e Procedimiento Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 Control de Obras y Urbanismo —
GET-IVC-P035.

2. INSTRUCCIONES

1. Si no hay otro medio mads eficaz para la notificacién personal se ordenara al Auxiliar Administrativo
enviar citacién por correo certificado al(a) interesado(a) a la direccion que el haya suministrado.

2. Siel(a) interesado(a) o el Ministerio Publico acuden dentro de los cinco (5) dias siguientes, al recibo
de la comunicacién, se efectia la notificacién personal del Acto Administrativo suministrando copia
de éste y dejando la respectiva constancia de la notificacion.

Si el(a) interesado(a) o el Ministerio Publico no acuden dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
comunicacion, se notifica por Edicto o Aviso segin el caso.

3. Solicitar al(a) interesado(a) que se identifique y si es apoderado que exhiba su poder y tatjeta
profesional, da a conocer el contenido de la decisién y realiza la notificacién personal, se elabora la
Notificacién que debe contener: Fecha, nombre, nimero de cédula y nimero de tarjeta profesional,
de ser el caso, indicando los recursos procedentes y el nimero de dias para interponetlos, y firmas de
notificado y notificador. Si el notificado (s) se niega (n) a firmar se debe dejar constancia firmada por
el servidor publico responsable.

Entregar una copia de la decision al (los) notificado(s).

4. Notificar por Edicto (Aplicable para las actuaciones iniciadas antes del 2 de julio de 2012 Decreto 01
de 1984):

Debe realizarse este tipo de notificacién cuando el(los) interesado(s) no ha(n) podido ser
notificado(s) personalmente:

1. Elaborar el edicto, el cual es firmado por el profesional del area de obras o juridica segin
corresponda.

2. Fijar el edicto por diez (10) dias habiles en sitio visible al publico en la Alcaldia Local de acuerdo
con la naturaleza del procedimiento que se estd adelantando, en concordancia con el articulo 45
del CCA.

3. Realizar la desfijacion del edicto, y al dia siguiente empieza a correr el término de la ejecutoria que
son cinco (5) dfas habiles.

4. Cuando afecta a terceros indeterminados se debe publicar por una vez en un diario oficial o
periédico de amplia circulaciéon en el territorio donde sea competente quien expidié la decision,
Art. 46 C.CA.

5. Notificar por Aviso (Aplicable para las actuaciones iniciadas a partir del 2 de julio de 2012 LEY 1437
de 2011 — CPACA):

Cuando no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la
citacion, esta se hara por medio de aviso:
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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- Elaborar el aviso que debera indicar la fecha 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 considerara surtida al finalizar el
dfa siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

- Remitir el aviso a la direccién, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el
expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, acompafiado de copia integra del acto
administrativo.

- Cuando se desconozca la informaciéon sobre el destinatario, en el acto administrativo integra copia
del aviso, con la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.

- En todo caso se fijara en un lugar de acceso al publico de la respectiva Alcaldia Local por el
término de cinco (5) dias hébiles.

- Dejara constancia en el expediente fisico de la remisién o publicacién del aviso y de la fecha en
que por este medio quedara surtida la notificacién.

- Vencido el termino de desafijacién del edicto o del aviso, segun el caso, y vencido el plazo para la
interposiciéon de recursos, si estos no se interpusieron se elabora constancia de ejecutoria,
indicando de manera clara la fecha en la cual adquiri6 firmeza el acto administrativo.

- Si se interpusieron recursos se continia conforme a las “Instrucciones para Recursos de
Actuaciones Administrativas — Alcaldfas Locales — GET-IVC-IN006”.

- Se continua la Actuacién en el procedimiento que le dio origen a la Notificacion.

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno™ Pagina 4 de 6
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos Internos

Cédigo Documento
GET-IVC-INOO6  Instrucciones para Recursos de Actuaciones Administrativas — Alcaldias Locales
GET-IVC-P031  Procedimiento Sancionatorio para Establecimiento de Comercio — Ley 232 de 1995
GET-IVC-P032  Procedimiento Infracciones al Régimen de Obras y Urbanismo Decreto 01 de 1984

GET-IVC-P033  Restitucién del Espacio Publico -Decreto 01 de 1984

GET-IVC-P034 Procedimiento Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 Control de Espacio

Pablico

GET-IVC.P035 Proced1m1ento Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 Control de Obras y
Urbanismo
Procedimiento Administrativo Sancionatorio - Ley 1437 de 2011 - Control de

GET-IVC-P036 Establecimientos Comerciales

3.2 Normatividad Vigente

Norma Adno Epigrafe Articulo(s)

Por la cual se expide el Cédigo
de Procedimiento
Ley 1437 201 Administrativo y de lo Todo

Contencioso Administrativo

Por la cual se deroga la
7 Resolucion No. 3422 el 26 de
Lizsolvaivn 162 20 noviembre de 2014 y se dictan Lo

otras disposiciones

Por el cual se reforma el
Dectreto 01 1984 Cédigo Contencioso Todo
Administrativo.

se crea el proceso Inspeccion
Vigilancia y Control como
parte del mapa de procesos de
la entidad

Circular 16 2017 Todo

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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3.3. Documentos Externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version

N/A
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