% acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO

Proceso - subproceso: GESTION DOCUMENTAL — RECEPCION Y | Pagina 1 de 20
RADICACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento: Notificacion de Comunicaciones Oficiales Cédigo: MPFD0204P Version: 02

Ob]etIVO

Asegurar la notificacién personal, electronica o por aviso de los actos administrativos que la ordenen, con la finalidad que }
:los usuarios o peticionarios conozcan las decisiones que adopta la empresa, y ejerzan los derechos de defensa y
i contradiccién, componentes fundamentales del derecho constitucional al debido proceso.

Alcance

In|C|a con la verificacion y generacion de la citacion para envio a direccion postal fisica y/o electronica y finaliza con Ia
mcorporamon y archivo al expediente.

Termlnos y definiciones

§ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos }
iya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de éstos, tiene como :
i presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.
i ACTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO: Acto administrativo que en su formacidn, ejecucién o publicidad utiliza los
i soportes digitales, esto es, cuando la administracion se vale de los medios electrénicos para proferir y ejecutar actos }
i administrativos. :

i ACTO ADMINISTRATIVO QUE SE DEBE NOTIFICAR: Se debera notificar todo acto administrativo de caracter particular, }
: es decir, toda aquella decision de la administracion que afecte a un individuo en particular. Se deberan notificar también, :
i toda decision sobre los recursos interpuestos por los usuarios en desarrollo del contrato de prestacion de servicios pablicos }
i domiciliarios.
: AUTORIZACION PARA RECIBIR LA NOTIFICACION: Cualquier persona que deba notificarse de un acto administrativo :
i podré autorizar a otra persona para que se notifique en su nombre, mediante escrito. El autorizado solo estara facultado }
: para recibir la notificacion y, por tanto, cualquier manifestacion que haga en relacion con el acto administrativo, se tendra, :
i de pleno derecho, por no realizada. :

i CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL: Medio a través del cual se cita al interesado para que comparezca a la
i diligencia de notificacion personal. El envio debe realizarse por el medio mas eficaz, dentro de los cinco (5) dias siguientes }
iala expedicion del acto, y de dicha diligencia se dejara constancia en el expediente. :

i CORREO CERTIFICADO: Servicio de correo para envio de objetos postales, con prueba y certificacién de entrega, valida }
§judicia|mente con cubrimiento nacional e internacional segin matriz del operador postal universal.
i CORREO NOTIFICADO: Tipo de correo de la EAAB-ESP que permite identificar los actos administrativos que deben ser }
: notificados personalmente a los destinatarios, que presuponen el envio de la citacion para notificacién mediante el correo :
: certificado. :

{ CORREO NOTIFICADO CERTIM@IL: Tipo de correo de la EAAB-ESP que permite identificar los actos administrativos }
i que deben ser notificados electrénicamente a los destinatarios, mediante correo electrénico certificado que cuenta con la }
: misma validez juridica probatoria de un envio postal certificado por medios fisicos. :
i DERECHO DE PETICION: Facultad de rango constitucional que tiene toda persona para presentar solicitudes ante las
: autoridades, pueden ser de interés general, particular u obrando en cumplimiento de una obligacion o deber legal. :
{DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada y i
i comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona }
: 0 entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. :
{ ENVIOS DE CORRESPONDENCIA: Es el servicio por el cual el Operador Postal Oficial o Concesionario de Correo recibe,
: clasifica, transporta y entrega objetos postales. :
{GUIA: Documento expedido y diligenciado por los Operadores Postales de mensajeria expresa y de mensajerl'a
i especializada, que cursara adherido al objeto postal en todo momento y en el cual constaran unos elementos minimos que }

: permitan la completa identificacion y tramite que se le dara al mismo. :
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:MOTIVOS DE DEVOLUCION: Aquellas causas por las cuales no fue posible entregar el objeto postal al usuario
i destinatario. Se tendran como motivos de devolucion los siguientes:
: Desconocido: Corresponde a aquellas situaciones en las cuales la persona que se encuentra en la direccion :

registrada en la guia manifiesta no conocer al usuario destinatario.

Rehusado: Corresponde a la situacion en la que el usuario destinatario rechaza o se niega a recibir el objeto }

postal. :

No reside: Corresponde a aquella situacion en la cual la persona que se encuentra en la direccién registrada en }

la guia manifiesta que el usuario destinatario ya no reside en ese lugar o cuando el usuario destinatario ha fallecido. :

Direccion Errada: Corresponde a los eventos en los cuales la direccion suministrada en la guia por el usuario

remitente carece de algin elemento que permita su identificacién inequivoca o no exista.

Otros: Todas aquellas situaciones que impiden que el objeto postal sea entregado al destinatario registrado en la :

gufa, por fuerza mayor, caso fortuito u otros eventos que considere necesario el operador, siempre especificando ;
: la respectiva descripcion. :
I NOTIFICACION: Actuacion mediante la cual se pone en conocimiento del peticionario y terceros interesados las decisiones }
: adoptadas por las autoridades administrativas en una determinada actuacion. Tiene como finalidad garantizar los derechos :
ide defensa y de contradiccién como nociones integrantes del debido proceso a que se refiere el articulo 29 de la}
i Constitucion Politica.
: NOTIFICACION ELECTRONICA: Las autoridades podran notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que :
i el usuario haya aceptado este medio de notificacion. La notificacion quedara surtida a partir de la fecha y hora de envio y }
: entrega al buzo6 que el operador postal certifique. :
I NOTIFICACION PERSONAL: Es un trdmite que busca comunicar de manera directa una decision (la existencia del acto
i administrativo) a las personas que tengan un interés directo en ella, para que empiece a producir efectos juridicos. Esta }
: notificacion es formal, personal y debe implicar la entrega de la decision. La notificacion personal implica hacerla :
i directamente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente autorizada por el interesado para }
: notificarse de este tipo de decisiones. Es formal en la medida en que en la diligencia debe dejarse constancia de los :
i elementos que componen la notificacién, con anotacién de la fecha y hora de la notificacion. La notificacién implica que en }
i la diligencia debe entregérsela al interesado copia integra, autentica y gratuita del acto administrativo, tramite que garantiza }
: el conocimiento del acto, finalidad dltima de la diligencia. :
NOTIFICACION POR AVISO: La notificacion por aviso procede cuando no haya podido realizarse la notificacion personal
: al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion, es un mecanismo subsidiario de notificacion. El aviso debera indicar :
ila fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las autoridades }
iante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al }
: finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino. :

: OPERADOR POSTAL OFICIAL O CONCESIONARIO DE CORREO: Persona juridica, habilitada por el Ministerio de :
i Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, que, mediante contrato de concesion, prestara el servicio postal de }
i correo y mediante habilitacion, los servicios de Mensajeria expresan y servicios postales de pago, a nivel nacional e
: internacional. :

{ PRUEBA DE ADMISION: Documento expedido y diligenciado por los operadores de servicios postales de pago, en el cual
i constaran unos elementos minimos que permitan la completa identificacion y tramite del servicio postal. :
i PRUEBA DE ENTREGA: Documento expedido y diligenciado por los operadores de servicios postales de Mensajeria
: Expresa, Mensajeria Especializada, Servicios Postales de Pago y Servicios de Correo Certificado, en el cual se hace :
i constar la fecha, hora de entrega e identificacion de quien recibe un objeto postal por parte del operador de servicios }
i postales.
i SERVICIOS POSTALES. Los Servicios Postales consisten en el desarrollo de las actividades de recepcion, clasificacion,
: transporte y entrega de objetos postales a través de redes postales, dentro del pais o para envio hacia otros paises o :
i recepcion desde el exterior. Son servicios postales, entre otros, los servicios de correo, los servicios postales de pago y los }
i servicios de mensajeria expresa. :
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: SERVICIO POSTAL UNIVERSAL: Es el conjunto de servicios postales de calidad, prestados en forma permanente y a: :
i precios asequibles, que el Estado garantiza a todos los habitantes del territorio nacional con independencia de su
t localizacion geografica a través del Operador Postal Oficial o Concesionario de Correo.

Normat|VIdad

i1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

i2. Ley 142 de 1994 “Por la cual se establece el régimen de los Servicios Publicos Domiciliarios y se dictan otras }
i disposiciones” Congreso de Colombia.
3. Ley 527 de 1999 “Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio }
i electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones”
: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
:4. Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Congreso :
i de Colombia. :
5 Ley 689 de 2001 “Por la cual se modifica parcialmente la Ley 142 de 1994”, Congreso de Colombia. H
i6. Ley 1369 de 2009. “Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras }
: disposiciones”, Congreso de Colombia.
1 7. Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” :
i Congreso de Colombia.
is. Ley 1712 de 2014 “Por medio del cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
! Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, Congreso de la Republica.
ig. Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo
i de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, Congreso de Colombia.
$10.Decreto 229 de 1995 “Por el cual se reglamenta el Servicio Postal”, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
i11.Decreto 2150 de 1995 “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios }
i existentes en la Administracion Publica” Presidencia de la Republica de Colombia.
i12.Decreto 19 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites }
i innecesarios existentes en la Administracion Pablica”, Presidencia de la Republica de Colombia.
i 13.Decreto 223 de 2014 “Por la cual se establecer las condiciones de prestacion de los servicios exclusivos el Operador }
Postal Oficial, se definen las condiciones de prestacion del Servicio Postal Universal y se fijan otras disposiciones”,
Presidencia de la Republica de Colombia. H
i 14.Resolucion 3038 de 2011 “Por la cual se expide el Régimen de Proteccién de los Derechos de los Usuarios de los
Servicios Postales”, Comision reguladora de Comunicaciones CRC.
15.Resolucién 3095 de 2011 “Por medio del cual se definen los parametros, y se fijan indicadores y metas de calidad para
los servicios postales diferentes a los comprendidos dentro del Servicio Postal Universal y se establece el modelo Unico }
i para las pruebas de entrega”, Comisién reguladora de Comunicaciones CRC.
16.Resolucion 0476 de 2012 “Por la cual se adopta el manual para la atencién de las peticiones, quejas, reclamaciones y
: recursos presentados por los usuarios de los servicios publicos domiciliarios que presta la EAAB ESP”, EAAB-ESP :
: 17.Resolucion 3844 de 2014 “Por la cual se modifican los literales e), f) y g) del articulo 2 de la Resolucién 1552 de 2014, :
i  Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
18.Acuerdo 060 del 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”, Archivo General de la Nacién.
$19. Circular 058 de 2019 “Uso del aplicativo CORI para el envio de la correspondencia externa generada en la EAAB-ESP”
EAAB-ESP. :
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20. Circular 030 de 2020“Trazabilidad, soporte, archivo y custodia de las guias generadas por envios de salidas a traves :
del Aplicativo de Correspondencia CORI”. EAAB-ESP. :

: Politicas Generales y de Operacion

GENERALIDADES
5 1. Las naotificaciones que se adelanten a través de este procedimiento deben obedecer a lo establecido en la ley 1437 de
2011 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. :
i2. Los actos administrativos asociados a este procedimiento se deben elaborar en el formato MPFD0801F02 “Carta
: Externa”, en caso contrario seran devueltos al area generadora de la respuesta. :

w

El consecutivo de salida es el generado por el aplicativo de correspondencia.

{4, La notificacion del acto administrativo que se lleve a cabo fuera de término, en caso de salidas cargadas por el area
: generadora del documento de manera extemporanea, exime a la Direccion Servicios Administrativos de las acciones }
H legales que puedan generarse por esta accion.
i5.  Cualquier novedad respecto a inconsistencias detectadas en el aplicativo de correspondencia por el funcionario }
: generador del documento o por quienes realizan el proceso de notificacion de comunicaciones oficiales en cualquiera :
de sus etapas, deben ser comunicadas mediante correo electronico a los funcionarios que desempefian el rol }
administrador funcional del aplicativo, pertenecientes a la Direccién de Servicios Administrativos, con copia al :
profesional de esa misma Direccién que coordina el proceso, quienes determinan si el evento se puede resolver ;
funcionalmente o debe realizarse el escalamiento a la mesa de ayuda (7777). :

i6. En aquellos casos que se evidencie silencios administrativos por parte de la Superintendencia de Servicios Puablicos §
: Domiciliarios que se hayan generado por retrasos en la entrega de la respuesta a los usuarios por parte del operador ;
postal, se aplicara el instructivo MPFA0204102 “Multas al Operador”. :

7. Las salidas de correo notificado que no se finalicen por parte de quien las genera, al cabo de 180 dias, se archivaran.
RESPONSABILIDADES

i8. Elrol de administrador técnico, el cual pertenece a la Direccion Servicios de Informatica es el responsable del correcto
: funcionamiento técnico del aplicativo de correspondencia y debe garantizar la disponibilidad, acceso, actualizacion e }
integridad de la informacién que se publica e ingresa al portal WEB y que dicha informacioén se transfiera correctamente :
al aplicativo de correspondencia vigente. :

{9. Es responsabilidad del administrador funcional de la Direccién de Servicios Administrativos solicitar el ajuste que }
: requiera el aplicativo de correspondencia a la Direccion Servicios de Informética a través del formato MPFD0O801F01 ;
“Memorando Interno”. :

:10. Es responsabilidad de cada una de las areas solicitar a la Direccién Mejoramiento Calidad de Vida la capacitacion :
: pertinente para el nuevo personal que ingrese o que deba tener reinducciones en el manejo del aplicativo de :
correspondencia. :

{11. Los funcionarios de las areas con el rol de radicador salidas en el aplicativo de correspondencia, deben realizar el §
: seguimiento de las mismas hasta que sean planilladas, o solicitar su anulacion en el aplicativo o en caso de devolucion §
solicitar su publicacién, asi como verificar constantemente la vista del aplicativo de correspondencia para revisar :
aguellas salidas que les sean devueltas y en ese sentido atenderlas oportunamente. De igual manera los funcionarios }
deben revisar las novedades reportadas por correo electronico por parte del operador y de no contar con dicho correo :
realizar la respectiva vinculacion de los usuarios que deseen recibir estas novedades, via correo electrénico a la i
direccién operador.postal4-72@acueducto.com.co, a fin de reaccionar de manera oportuna y eficaz ante lo informado. :
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:12. El Auxiliar Administrativo y/o personal designado por la Direccion de Servicios Administrativos o Funcionario del :
: Operador Postal, sera el encargado de cargar en el aplicativo de correspondencia el nimero de guia asociado a las }
citaciones y avisos, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su admision. :

i13. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicio al Cliente realizar digitalizacion y cargue de los documentos que tengan }
: asociada la cuenta contrato cliente individual en el aplicativo SIMAD, las demds seran cargadas por la Direccion de :
Servicios Administrativos, de igual forma, seran remitidos fisicamente al archivo de suscriptores los documentos que }
tengan asociada una cuenta contrato, y los demas al archivo de gestion del area generadora de la salida notificada, a :
través del formato MPFD0301F10 “Entrega y Recepcién Documentos”, con la finalidad que obren dentro del i
expediente. :

{ GENERAR Y ENVIAR LA CITACION PARA NOTIFICACION PERSONAL.

14. La generacion y envio de la citacion debe adelantarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto
: administrativo. :
15. Enlaelaboracion de la citacion debe utilizarse el formato MPFD0204F03 “Citacion para Notificacién Personal, indicando
: la direcciodn fisica o electrénica consignada en el formato MPFD0801F02 “Carta Externa”. :

116. Para el envio de la citacion, si debe hacerse a direccion fisica se hace entrega al operador postal del formato }
: MPFDO0206F07 “Planilla listado de envios” junto con las citaciones; si la direccion es electronica (atendiendo a que el :
usuario suministré Ginicamente direccion de correo electrénico pero no manifestd expresamente ser notificado por correo }
electronico) debe quedar en la vista de documentos a imprimir de citacion a correo electrénico para que se realice su :
envio a través del correo electrénico certimail dispuesto por la Direccion de Servicios Administrativos y se diligencia el }
formato MPFDO0206F07 “Planilla listado de envios” una vez se tenga certeza del envio y entrega al buzén; de:
presentarse fallo en el correo electrénico, la salida sera devuelta a su generador en el sistema de correspondencia, :
para su validacion,
Pasados tres (3) dias habiles desde que se hizo la devolucién, sin que se haga manifestacion alguna por el &rea i
generadora de la respuesta, la Direccion de Servicios Administrativos, procedera a enviar correo electronico al i
generador de la salida y a quien firma el documento, para que de manera inmediata se proceda a adelantar la correccion :
o cargar en la vista de documentos a imprimir, a fin de adelantar el trdmite pertinente. :

117. Sial hacer el envio nuevamente persiste el fallo, se procedera a planillar y publicar en la pagina web y cartelera de la
: Sala Corporativa de Atencion al Usuario de la Central de Operaciones de la EAAB-ESP, por un término de cinco (5) }
dias. :

:118. Siel generador de la salida realiza el cargue en la vista de documentos a imprimir sin realizar modificacion alguna, se §
: procedera a publicar la citacion en cartelera y pagina web, siempre que el generador del documento hubiese realizado :

la solicitud de publicacién a través de correo electronico, al funcionario designado por la Direccién Servicios i
H Administrativos.
{19. Cuando se desconozcan los datos de ubicacién del destinatario, la citacion debe publicarse en la pagina web y en}
: cartelera por cinco (5) dias habiles, y diligenciar el formato MPFD0204F07 “Publicacién citacion para notificacion :

personal” :

DILIGENCIAR NOTIFICACION PERSONAL

i20. La notificacion personal se realiza Unicamente en la Sala Corporativa de Atencién al Usuario de la Central de
Operaciones de la EAAB-ESP, de lunes a viernes siempre y cuando sean dias habiles, en el horario de 07:00 a.m a
5:00 p.m, jornada continua, de conformidad con el articulo 7° de la Ley 1437 de 2011. :
i21. La Direccion de Servicios Administrativos notifica personalmente al usuario indicado por el area generadora del acto }
administrativo o quien tenga la autorizacion de notificacion. i
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:22. El plazo para llevar a cabo la notificacion personal sera de cinco (5) dias habiles contados a partir del envio de la :
: citacion a la direccion de correspondencia o al correo electronico autorizado por el usuario, vencido el mencionado }
término, se procede a la notificacion por aviso. :

i23. La identidad del usuario a notificar se corrobora sélo con la cédula de ciudadania original vigente, o cédula de }
: extranjeria, segun el caso. :

24. En caso de pérdida del documento de identidad sélo se aceptara el certificado de documento en tramite emitido por Ia§
: Registraduria Nacional del Estado Civil. :

: 25. En caso de ser una persona juridica se requerira el certificado de representacion legal no mayor a tres (3) meses, para:
H acreditar la calidad de representante legal. :

1 26. Mediante escrito que no requiere presentacion personal, la persona natural o juridica que requiera notificarse de un :
: acto administrativo, puede autorizar a otra para que se notifigue en su nombre; tratdndose de la notificacién mediante :

apoderado, ésta es valida cuando se presente el respectivo poder que no requiere de presentacion personal, siempre :
H y cuando sea s6lo para el acto de notificacion personal. H
1 27. Los poderes generales deben otorgarse mediante escritura publica, lo cual significa que el apoderado debe presentar :
: copia de esta. Los poderes generales que tengan una antigiiedad de mas de tres (3) meses, se les debe solicitar :

certificacion de vigencia expedida por la notaria respectiva. :
i28. Sielnotificado no sabe, no quiere, o no puede firmar, el notificador expresa esa circunstancia en el acta de notificacion;
: el informe del notificador se considera rendido bajo juramento, que se entiende prestado con su firma. :

i29. El acta de notificacién personal debe contener: Nombre e identificacion de quien se notifica, anotacién de fecha y hora §
: en que se realiza, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quien debe interponerse, los plazos para :
: hacerlo y el nimero de folios que se entregan al usuario. :
: 30. Durante toda la diligencia de notificacion personal, permanece abierto en el sistema el acta de notificacion personal, :

con el fin de permitir las anotaciones que se consideren necesarias segun transcurra la diligencia. :

131. En caso de ser necesario se realiza la anulacién del acta de notificacion en el aplicativo mediante solicitud por correo }
: electrénico al funcionario con el rol administrador funcional del aplicativo de correspondencia quien informa por este }
: mismo medio la atencion de la actividad. :
i32. El funcionario con el rol de notificador entrega copia gratuita e integra del acto administrativo notificado y sus anexos, }
: e informa los recursos que legalmente proceden, y finaliza realizando el cierre del consecutivo y acta de notificacién :
: personal del aplicativo de correspondencia.
i33. Al finalizar la jornada laboral, el funcionario designado, consolida las actas de notificacion del aplicativo de i
: correspondencia generadas en la ventanilla de notificacion en el formato MPFD0O301F12 “Base de datos entrega:

documental” y el formato MPFDO301F10 “Entrega y recepcion documentos” en el que relaciona la totalidad de los i
: documentos que se entregan. :
i34, Al dia siguiente habil se hace entrega de las actas y los formatos a la persona designada por la Direccién de Servicios }
: Administrativos para su revision. En caso de que se evidencie irregularidades, si son subsanables se hace el

requerimiento al notificador, y en caso contrario se informa a los funcionarios que desempefian el rol de administrador :
: funcional para que se proceda a anular el acta y a notificar la decisién de manera subsidiaria a través de aviso.
: 35. Efectuada la revision se valida lo respectivo en el formato MPFD0301F12 “Base de datos entrega documental”, el cual :
i debe digitalizarse y cargarse en el fileserver de la Direccion de Servicios Administrativos. i

NOTIFICACION POR AVISO A DIRECCION FiSICA Y/O ELECTRONICA.

136. Se emite y envia la notificacién por aviso al sexto (6) dia habil de enviada la citacién para notificacién personal, en el }
: evento de no haberse surtido esta tltima. :

i37. Através del operador postal, se remite el aviso con copia fntegra del acto administrativo a notificar a la direccion fisica
: o electrénica que ordend el area generadora del acto administrativo. :

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina

Polifroni Sudrez, Luis Ferando Ramirez. Revis0: Maria Yolanda Torres Numpaque | F. Revision: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos
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: 38.
i 30.

 40.
i1,

i42.

43,

faa4,

45,

{46,

147.

48.

El aviso debe indicar en todos los casos: La fecha del aviso y la del acto que se notifica, la autoridad que expidié el acto
que se notifica, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia que la notificacién se considera surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso :
en la direccidn fisica o electronica suministrada. i

Los avisos que deben enviarse a direccion fisica son entregados por el funcionario con rol de notificador el mismo dia}
en gue son generados, junto con copia del acto administrativo al operador postal, mediante el formato MPFD0204F02 }
“Planilla notificacién por aviso”. El operador postal debe firmar el recibido de las mismas, y generar la respectiva guia :
de envio para cada uno de los avisos el mismo dia. i

El Operador Postal debe realizar dos (02) intentos de entrega de la notificacion por aviso. En caso de no ser posible la
entrega efectiva del mismo, debe realizar gestion adicional que incluya llamada telefénica e intento de entrega en :
horarios y dias diferentes a los habitualmente utilizados por el operador. :

En caso de que el usuario destinatario de la notificacion o quien reciba la misma manifieste no saber firmar o no poder ;
hacerlo, el operador postal debe tomar su huella, la cual debe quedar impresa en la guia de correo como constancia :
de la mencionada situacion. :

Para los avisos que deben enviarse a direccion electrénica, se realiza su envio junto con el acto administrativo a través :
del correo certimail dispuesto por la Direccion de Servicios Administrativos, y se diligencia el formato MPFD0206F07
“Planilla listado de envios” una vez se tenga certeza del envio y entrega al buzén; de presentarse fallo en el correo :
electrénico, la salida sera devuelta a su respectivo generador en el sistema de correspondencia, para su validacién. i

Pasados tres (3) dias habiles desde que se hizo la devolucion, sin que se haga manifestacion alguna por el area
generadora de la respuesta, la Direccion de Servicios Administrativos, procederda a enviar correo electrénico al
generador de la salida y a quien firma el documento, para que de manera inmediata se proceda a adelantar la correccion }
o cargar en la vista de documentos a imprimir, a fin de adelantar el tramite pertinente. :
Si se corrige la direccién electronica por parte del generador del documento, se hace un segundo intento de envio, si
persiste el fallo, se proceder4 a planillar y publicar en la pagina Web y cartelera de la Sala Corporativa de Atencién al
Usuario de la Central de Operaciones de la EAAB-ESP, por un término de cinco (5) dias..
Si el generador de la salida realiza el cargue en la vista de documentos a imprimir sin realizar modificacion alguna, se }
procedera a adelantar la notificacién por publicacion en cartelera y pagina web, siempre que el generador del :
documento hubiese realizado la solicitud de publicacién a través de correo electrénico, al funcionario designado por la }
Direccion Servicios Administrativos.
El proceso de notificacion por este medio se entiende surtido al dia siguiente de la fecha de entrega de los avisos en la
direccion fisica o electrénica, certificada por el operador postal.
En el evento de presentarse el usuario en las ventanillas de notificacion de la EAAB-ESP para recibir la notificacion por ;
aviso, se procede a su entrega siempre que no haya sido enviada al operador postal para su distribucion, o que :
corresponda a una gestién adicional ante la devolucion del Operador Postal. i

NOTIFICACION POR AVISO PUBLICADO EN PAGINA WEB Y EN CARTELERA.

Para el aviso que se publica debe utilizarse el formato MPFD0204F08 “Publicacion notificacién por aviso” y contener ;
como anexo el acto administrativo, e indicar en todos los casos: La fecha del aviso y la del acto que se noatifica, Ia§
autoridad que expidio el acto que se notifica, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben :
interponerse, los plazos respectivos y la advertencia que la notificacién se considera surtida al finalizar el dia siguiente ;
de la desfijacion del aviso.
La publicacién debe realizarse en la pagina web de la Empresa en el banner de servicios - notificaciones web y en la
cartelera de naotificaciones ubicada en la Sala Corporativa de Atencién al Usuario de la Central de Operaciones de la :
EAAB-ESP por el término de cinco (5) dias habiles; dejando constancia firmada por el Director de Servicios
Administrativos de la fecha y hora de la fijacion y desfijacion del aviso junto con el acto administrativo.

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque | F. Revisiéon: 18/06/2020
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i50.

Las publicaciones deben adelantarse de manera simultanea en la pagina web y en cartelera desde las 8:00 am y hasta
las cinco 5:00 pm; y a mas tardar dentro de los tres dias habiles a la remision de la base del operador postal de i
devoluciones o la solicitud que remiten por correo electronico las personas encargada de la notificacion por correo :

electrénico.
Es procedente acudir a este mecanismo de notificaciéon en los siguientes eventos:
e Cuando se desconozca la direccién, correo electronico y/o datos de ubicacion del peticionario y/o usuario.

e Cuando no se logra por parte del operador postal la entrega del aviso a la direccidn fisica y/o electrénica del usuario :
ylo peticionario, por cualquiera de las causales de devolucion (el predio se encuentra cerrado, la direccion fisica :

y/o electrénica no existe o esta incompleta, el destinatario ya no reside en el lugar, fuerza mayor, entre otras)

e Cuando el usuario destinatario de la natificaciéon o quien reciba la misma, no suministre su firma, nimero de:

identificacion y/o se rehlse a recibir el aviso y sus anexos.
e Cuando el usuario sea anénimo, y no hubiese suministrado direccion electrénica o fisica de notificacion.

NOTIFICACION ELECTRONICA

1
52
{53
§54

{55,

i 56.

i57.

i 58.

é. .....

La EAAB-ESP notifica a través del correo electrénico certimali dispuesto por la Direccion de Servicios Administrativos,
y en todo caso procede solo cuando el usuario a notificar haya aceptado de forma expresa este medio de notificacién. :

El usuario podra manifestar en cualquier momento, su voluntad de cambiar el mecanismo de notificacion, y ser:

notificado de manera fisica.

La Direccion de Servicios Administrativos envia el acto administrativo al correo electrénico que solicite el area emisora :

de la respuesta.

Se entiende que la notificacion electrénica queda surtida, a partir de la fecha y hora de envio y entrega que el operador

postal certifique, sin que medie constancia de fecha y hora de acceso a contenido.

Cuando no sea posible realizar el envio y entrega a la direccién electronica, por estar incompleta, errénea o presentar }
fallo, se devuelve la salida, a través del aplicativo de correspondencia, indicando que no fue exitoso el envio, y solicita :
que se verifique la direccién electronica y/o suministre otro dato de ubicacion que permita adelantar el proceso de :

notificacion.

Pasados tres (3) dias habiles desde que se hizo la devolucién, sin que se haga manifestacion alguna por el &rea i
generadora de la respuesta, sobre la correccion de la direccion electronica u otros datos de ubicacion del peticionario :
ylo usuario; la Direccion de Servicios Administrativos, procedera a enviar correo electrénico al generador de la salida y §
a quien firma el documento, para que de manera inmediata se proceda a adelantar la correccién o cargar en la vista de }

documentos a imprimir, a fin de adelantar el trdmite pertinente.

Si se hace la correccion por el generador de la salida, se adelanta un segundo intento de envio, si el mismo presenta
fallo, se procedera a planillar para adelantar la publicacion en la pagina web y cartelera de la Sala Corporativa de :
Atencion al Usuario de la Central de Operaciones de la EAAB-ESP por un término de cinco (5) dias, en aras de

garantizar la oportunidad de la notificacion y su culminacion.

Si el generador de la salida realiza el cargue en la vista de documentos a imprimir sin realizar modificacion alguna, se }
procedera a adelantar la notificacién por publicacion en cartelera y pagina web, siempre que el generador del :
documento hubiese realizado la solicitud de publicacién a través de correo electrénico, al funcionario designado por la :

Direccion Servicios Administrativos.

. El soporte de la naotificacidn electrénica puede consultarse digitalmente a través del buzén del operador Postal al cual

podra accederse con el usuario SIPOST vy la clave que fue asignada a cada una de las zonas comerciales; quienes no :

ostal.4-72@acueducto.com.co.

cuenten con dicho acceso,pueden solicitar el certificado al correo electrénico operador.
"

ACTIVIDADES PUNTO DE RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
i CONTROL { (DEPENDENCIA Y REGISTROS
: CARGO)

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.
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:1. VERIFICAR TIPO DE CORREO Y
{ DIRECCION POSTAL FiSICA (0]
: ELECTRONICA.

1.1 Verifica que el formulario de citacion
: generado por el aplicativo de

Formulario Citacién para
Notificacion Personal del

: correspondencia coincida con el tipo de aplicativo
icorreo escogido por el generador delipatos del destinatario : AuXiliar Administrativo
§documento y que corresponda a correo; gp formulario y acto y/p personal MPEDO0204F03
i notificado. Esta verificacion la hacen con el administrativo designado por la “Citacis R
iformato  MPFD0204F03 “Citacién para Direccién de Servicios itacion para Notificacion -
i Notificacion Personal” y el formato Administrativos Personal
: MPFD0801F02“Carta Externa” :
: MPFDO0801F02
: “Carta Externa” :
i1.2.  Verifica en los formatos

: MPFD0204F03 “Citacion para notificacion
i personal” y MPFD0801F02 “Carta externa”
ique la fecha en que se va a realizar la
i generacion de la citacion se encuentre
i dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
: expedicion del acto.

§En caso contrario, se debe realizar la
i misma incluyendo la novedad que generé
i su extemporaneidad en los comentarios del
iformulario de salida del aplicativo de
correspondencia.

Fecha de salida

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

MPFD0204F03
“Citacion para Notificacion
Personal’

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

i2. REVISAR DATOS DEL
: DESTINATARIO Y FECHA DE SALIDA

2.1 Revisa que los datos del destinatario
: consignados en el formulario de salida del
iaplicativo de correspondencia coincidan
icon los consignados en el formato
: MPFDO0801F02 “Carta Externa”.

Datos del destinatario
en formulario carta
externa

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Aplicativo de
correspondencia

MPFDO801F02
“Carta Externa”

i2.2 Verifica que la fecha de envio que se
tindica dentro de la citacion corresponda a
i la del dia en que se genera, y que se haya
irealizado por parte del sistema la
: parametrizaciéon adecuada de los cinco
i dias que tiene el usuario para concurrir a la
diligencia de natificacion personal.

Fecha de salida

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccién de Servicios
Administrativos

Formulario Citacion para
Notificacion Personal del
aplicativo

{3. RECLAMAR CONSECUTIVO, ENVIAR
iy PUBLICAR CITACION

Elabor6: Gloria Inés Tovar,
Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.
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i3.1. Reclama consecutivos de salida en el
iaplicativo de correspondencia, para
igenerar citaciones de las salidas en el
iformato  MPFD0204F03 “Citacién para
: Notificacion Personal” por correo notificado
iy citacion a correo electrénico y las
iconsolida en MPFDO0206F07 “Planilla
i Listado de Envios”

Firma digitalizada del
Director de Servicios
Administrativos, en el
formulario de citacién
del aplicativo de
Correspondencia y
fecha de planilla en
citacion.

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Formulario Citacién para
Noatificacién Personal del
aplicativo

MPFD0204F03
“Citacion para Notificacion
Personal”

MPFDO0206F07
“Planilla Listado de Envios”

i 3.2 Entrega al operador postal para envio a
ila direccion postal fisica el formato
i MPFD0206F07 “Planilla Listado de Envios”
i junto con las citaciones impresas cada una
: en el formatoMPFD0204F03 “Citacion para

Firma del operador

Auxiliar Administrativo
y/o personal

MPFDO0206F07
“Planilla Listado de Envios”

Notificacion Personal” postal designado por la MPEDO0204F03
Guia envio citaciones ; Direccion de Servicios |  «Gitacién para Notificacion
! Para las citaciones a correo electronico se Administrativos Personal” :
irealiza su envio a través del correo
i certimail dispuesto por la Direccién de
: Servicios Administrativos :
i3.3. Diligencia el formato MPFD0206F07 i
: “Planilla Listado de Envios” con las Auxiliar Administrativo MPFDO206F07
icitaciones que requieren publicacion, ylo personal “Planilla Listado de Envios”

icuando se desconocen los datos del
: destinatario y hace la entrega al funcionario
i encargado de las publicaciones en pagina
web y cartelera

Consecutivo de
salida

designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

i3.4. Diligencia formato MPFD0204F07
: “Publicacion Citacion para Notificacion
i Personal”, realizando el tramite el mismo
i dia, a fin de que al dia siguiente habil sea
: el primer dia de publicacion en cartelera y
i pagina web.

Publicacion de la
citacion

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

MPFDO0204F07

“Publicacion Citacion para
Notificacion Personal”

i 3.5. Genera listado atendiendo a la base de
: datos que remite el operador postal de las
i devoluciones de citaciones remitidas a
idireccion fisica, por las siguientes
: causales: desconocido, direccion errada o
ino existe; y procede a la correspondiente
: publicacién en la cartelera y pagina web de
ila entidad, generando para tal efecto el
iformato  MPFDO0204F07  “Publicacion
: Citacion para Notificacion Personal” por el
i término de cinco (5) dias habiles. Al cabo
del quinto dia debe desfijar de la cartelera.

Consecutivo de
salida

Firma electrénica del

Director de Servicios

Administrativos, en
los formatos
relacionados

Publicacion de
notificacion en

Auxiliar Administrativo
con el rol encargado
de las publicaciones

designado por la

Direccion de Servicios

Administrativos

MPFDO0204F07

“Publicacion Citacion para
Notificacién Personal”

Base de datos Excel

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.
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cartelera

4. EXPORTAR Y
i PLANILLAS

DIGITALIZAR

i4.1 Realiza el exporte de las planillas
: elaboradas en el dia al operador postal,
i mediante correo electrénico con copia al
iprofesional con el rol de abogado,
: administrador funcional y coordinador del
§érea, para su validacion, verificando que
itodas las citaciones se encuentren
iplanilladas y hayan sido entregadas al
i operador postal, junto con los formatos
: MPFD0204F03 “Citacion para Notificacion
i Personal”, MPFD0206F07 “Planilla Listado
: de Envios” y la guia de correo certificado
i que entrega el operador postal.

Consecutivo de

salida y/o personal

Firma recibido Administrativos
funcionario de

Operador Postal

Auxiliar Administrativo

designado por la
Direccion de Servicios

Correo electrénico

MPFDO0204F03
“Citacion para Notificacion
Personal”

MPFD0206F07
“Planilla Listado de Envios”

Guia de correo certificado

Del operador postal
(Documento externo)

i4.2. Digitaliza formato MPFD0206F07
: “Planilla listado de envios” del aplicativo de
i correspondencia, y la carga en el fileserver
ide la Direccion de Servicios
: Administrativos, una vez cuente con las
i constancias de recibido en planilla.

. /o personal
Planilla cargadas en yiop

fileserver

Administrativos

Auxiliar Administrativo

designado por la
Direccion de Servicios

MPFD0206F07
“Planilla Listado de Envios”

Aplicativo de
correspondencia

4.3 Reporta al funcionario con el rol de
: administrador funcional inconsistencias en

Auxiliar Administrativo

i los consecutivos de salida reportados en el y | MPFD0204F03
;form.ato_,MPFD0204,l‘=O3 “Citacion  para Consecutivo de g y/o pe(;sona| “Citacion para Notificacion
: notificacion personal” como: cambios de salida _designado por fa Personal’ :
iestado que no se reflejan al reclamar Direccién de Servicios
i documentos, oficios que deben ser Administrativos
treiniciados para ser retornados al H
§generador del documento, consecutivos
: duplicados, entre otros. :
14.4 Solicita al operador postal al dia :
i siguiente habil de entregar las planillas y

las citaciones, la base de datos que Auxiliar Administrativo MPFD0204F03

i contiene los nimeros de guias asignadas a Consecutivo de ylo personal “Citacion para NO}ificacién
:las citaciones, con el fin de revisar y designado por la Personal

i verificar que a las citaciones generadas se
iles asign6 guia de entrega; si encuentra
finconsistencias las reporta a los
i profesionales del area y al funcionario con
: el rol de administrador funcional.

salida

Administrativos

Direcciéon de Servicios

Correo electrénico del
operador postal

5 REALIZAR DILIGENCIA DE
NOTIFICACION PERSONAL
Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
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5.1 Ubica el consecutivo de salida asociado MPFD0204F03
ia la citacion para notificacion personal del Auxiliar Administrativo i “Citacion para Notificacion
taplicativo de correspondencia y verifica . y/o personal Personal”
i que la persona que se acerca a notificarse Conseclgdtlvo de designado por la
: tenga la facultad para hacerlo. salida Direcciéon de Servicios
: Administrativos MPFDO0801F02

“Carta Externa”

i 5.2 Diligencia acta de notificacién personal
: del aplicativo de correspondencia, e incluye
las observaciones pertinentes.

y/o personal

Consecutivo de :
designado por la

salida

Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direccion de Servicios

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

:5.3 Solicita la anulacion si se presentan
: errores en su diligenciamiento del acta de
i notificacion personal mediante solicitud
irealizada a través de correo electrénico al
: funcionario con el rol administrador
i funcional del aplicativo de
: correspondencia, quien informara por este
i mismo medio la atencién de la actividad y
: de esta forma se podra generar una nueva
acta de notificacion para el o los actos
administrativos asociados al consecutivo
de salida en cuestion.

En caso de no encontrarse habilitado el
sistema se realizara la notificacion personal
diligenciando el formato MPFD0204F01
“Notificacion personal sin sistema”.

con el rol de

Consecutivo de notificador de la

salida

Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direccion de Servicios

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

MPFDO0204F01

“Notificacion personal sin
sistema”.

:5.4 Imprime acta de notificacion personal
: del aplicativo de correspondencia y formato
i MPFD0801F02 “Carta Externa” asociado al
i consecutivo de salida a notificar; si este
tincluye anexos estos también seran
iimpresos o si fueron allegados al area de
: correspondencia en formato.

ylo personal

Consecutivo de :
designado por la

salida

Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direcciéon de Servicios

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

:5.5 Solicita al usuario firma del acta de
: notificaciéon personal del aplicativo de
i correspondencia, junto con su nimero de
i documento de identidad.

i Finalmente se hace la entrega de copia del
iacta y del formato MPFD0801F02 “Carta
: Externa” con anexos, verificando que los

Firmas de la persona
natural o juridica
notificada, del
notificador y/u
observaciones

ylo personal
designado por la

Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direcciéon de Servicios

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F. Revision: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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: folios que se consignaron en el acta de
inotificacion  correspondan  con  los
: entregados.

i5.6 Guarda y finaliza el acta de notificacion
: personal del aplicativo de correspondencia.

y/o personal

Consecutivo de .
designado por la

salida

Administrativos

Auxiliar Administrativo

Direccion de Servicios

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

: 5.7 Consolida al finalizar la jornada laboral,
ilas actas de notificacion del aplicativo de
icorrespondencia  generadas en la
i ventanilla de notificacion en
: MPFD0301F12 “base de datos entrega
i documental” y el formato MPFDO301F010
i “Entrega y Recepcion Documentos” en el
ique relaciona la totalidad de los
i documentos que seran entregados al dia
: siguiente habil al profesional designado
i para su validacion y revision.

con el rol de

Consecutivo de
salida por la Direccion de
Servicios

Administrativos

Auxiliar Administrativo

notificador designado

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

MPFDO0301F10

“Entrega y Recepcion
Documentos

MPFDO0301F12

“Base de datos entrega
documental”

i5.8. Revisa las actas de notificacion
: personal del aplicativo de correspondencia
iy verifica que la misma este completamente
i diligenciada y que se hubiese notificado a
i la persona adecuada.

{En caso de que se evidencien
tirregularidades, si son subsanables se hara
i el requerimiento al notificador, y en caso
i contrario se devolvera al notificador quien
: deberd informar a los funcionarios que
idesempefien el rol de administrador
: funcional para que se proceda a anular el
facta y a notificar la decision de manera
i subsidiaria a través de aviso.

Vo.Bo. profesional
asignado

por la Direccion de
Servicios
Administrativos

Profesional designado

Acta de Notificacion del
aplicativo de
correspondencia

'6 REMITIR CORREO ELECTRONICO

Elabor6: Gloria Inés Tovar,
Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.

Regina

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

. Revisién: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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i6.1 Remite correo electronico a
i proceso.electronico@acueducto.com.
ico adjuntando formato MPFDO301F12
:“Base de datos entrega documental”
irelacionando las actas de Notificacién
i Personal del aplicativo de correspondencia
: generadas el dia anterior habil que tengan
i relacionada una cuenta contrato.

Cuenta contrato

Auxiliar Administrativo
con el rol de
notificador designado
por la Direccién de
Servicios
Administrativos

Correo electrénico

MPFDO0301F12

“Base de datos entrega
documental”

Acta de Notificacién del
aplicativo de
correspondencia

i7. REMITIR A LOS DIFERENTES
{ARCHIVOS

{7.1 Una vez verificada la conformidad de
i las actas, seran remitidas fisicamente al

farchivo de suscriptores siempre que Auxiliar Administrativo MPFDO301F10
§tengan asociada una cuenta contrato, o al . y/o personal “ .
:archivo de gestion del area generadora de Consse;?dtg/o de designado por la Entrggiuyml'\;?ﬁgsmon :
ila salida notificada, a través del formato Direccion de Servicios
{MPFDO301F10 “Entrega y Recepcion Administrativos
: Documentos”, con la finalidad que obren H
i dentro del expediente
8. VERIFICAR Y GENERAR
: NOTIFICACION POR AVISO :
ig.1l Ingresa  al aplicativo  de Aplicativo de :
:correspondencia y  selecciona los correspondencia

i consecutivos de salida que no fueron
i notificados personalmente al cabo de los
icinco (5) dias del envio de la citacion,
{atendiendo a la informacion que se
: suministra en la columna vencimiento de
i notificacion de la vista documentos a
notificar, genera el formato MPFD0204F06
: “Notificacion por aviso”

Consecutivo de
salida sin Notificacion
Personal

Fecha Plazo
Notificacién Personal

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

MPFD0204F06
“Notificacion por Aviso”

i8.2. Confirma con el formato
: MPFD0204F06 “Notificacion por aviso” que
ila fecha registrada en la columna
i vencimiento de notificacion, corresponda
:con la fecha del envio de las salidas,
iregistrada en el listado de guias que
i suministra el operador postal.

Fecha de del envio
de salida

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccién de Servicios
Administrativos

MPFD0204F06
“Notificacién por Aviso”

Guia de correo certificado

Del operador postal
(Documento externo)

i8.3 Genera el formato MPFDO0204F06
: “Notificacion por Aviso” del aplicativo de
i correspondencia de las salidas cuyo plazo
i de notificacion personal expird, los cuales
: se veran reflejados en el acta de fijacion de

Consecutivo de
salida
sin notificacion
personal

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la

MPFD0204F06
“Notificaciéon por Aviso’

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F. Revision: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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i avisos

que arroja el

aplicativo de

i correspondencia, Y que se coteja con las
i actas de notificacion personal

Direcciéon de Servicios
Administrativos

de correspondencia

Acta de fijacion del aplicativo :

§8.4 Verifica que los avisos generados

i correspondan

solamente

a aquellos

i consecutivos de salida sin notificacion
ipersonal, y se realiza su consolidacion en

iel formato
i Notificacion por Aviso”.

MPFD0204F02

“Planilla

Imprime el aviso y formato MPFD0801F02
:“Carta Externa” con anexos asociado al
i consecutivo de salida a notificar.

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Consecutivo de
salida
sin notificacion
personal

MPFD0204F02

“Planilla Notificacion por
Aviso”.

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

8.5 Entrega al operador postal el formato
: MPFD0204F06 “Notificacién por aviso” a la
idireccion postal fisica en el formato
§MPFD0204F02 “Planilla Notificacion por
: Aviso” junto el formato MPFD0801F02
i “Carta Externa” y sus anexos.

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccidn de Servicios
Administrativos.

Consecutivo de
salida
sin notificacion
personal

MPFD0204F06
“Notificacién por Aviso”

MPFD0204F02

“Planilla Notificacion por
Aviso”

MPFDO0O801F02
“Carta Externa”

i8.6 Firma el formato MPFD0204F02
: “Planilla notificacion por aviso” y genera la
i respectiva guia de envio para cada uno de
ilos avisos el mismo dia junto con el
: MPFDO0204F06 “Notificacién por aviso” y
i formato MPFD0801F02 “Carta externa”

Funcionario del

Firma en planilla Operador Postal

MPFD0204F02

“Planilla Notificacion por
Aviso”

Guia de entrega del
Operador Postal

(Documento externo)

MPFD0204F06
“Notificacion por Aviso”

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

8.7 Diligencia la planilla MPFD0204F02
: “Planilla Notificacion por Aviso” con los
i avisos a enviar de manera electronica, los
i cuales deben guardarse en formato PDF

Consecutivo de
salida

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la

MPFDO0204F02

“Planilla Notificacion por
Aviso”

Elabor6: Gloria

Inés Tovar,
Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.

Regina

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F. Revision: 18/06/2020

Responsable del

Procedimiento:

Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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para su envio, a través del correo certimail
i dispuesto por la Direccion de Servicios
: Administrativos.

Direcciéon de Servicios
Administrativos

Correo electrénico

§8.8 Diligencia formato MPFDO0204F02

] Auxiliar Administrativo MPEDO0204F02 :
: “Planilla Notificacion por Aviso’cuando se Consecutivo de y/o personal “ . e :
H ) . lida . Planilla Notificacion por
: desconoce los datos del destinatario para sa designado por la AViSO” H
i los avisos que requieren publicacion. Direccion de Servicios
: Administrativos :
i9. REMITR A LOS DIFERENTES
: ARCHIVOS :
19.1 Remite el aviso junto con la guia de
ienvio, al archivo de suscriptores siempre Consecutivo de Auxiliar Administrativo MPFDO0301F10
ique tenga asomada_gna cue:nta contrato, o salida y/o personal “Entrega y Recepcion
:al archivo de gestion del area generador desianado por la Documentos’ :
: de la salida notificada, a través del formato Cuenta contrato . 9 por’a :
: p . Direccion de Servicios :
: MPFDO301F10 “Entrega y Recepcion o . :
: » o Administrativos :
EDocumentos , con la finalidad que obren :
: dentro del expediente. :
i10. PUBLICAR EN CARTELERA Y
PAGINA WEB LOS AVISOS Y CORREOS
: CON FALLOS EN LA ENTREGA :
§1o.1. Genera los avisos de publicacion a ‘
§través del formato  MPFDO0204F08
t“Publicacion  Notificacion  por  Aviso”

MPFDO0204F08

itomando como base aquellos avisos
iremitidos a direccion postal fisica y/o
: electronica cuya entrega no fue efectiva.

i Para los avisos remitidos a direccion fisica
i se toma como referente la base de datos
i que envia el operador postal de avisos no
: entregados después de la realizacion de la
i gestion adicional.

Consecutivo de
salida

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

“Publicacion Notificacion por

Aviso”

Base de datos del operador

postal

$10.2 Publica las notificaciones enviadas a
itravés  del formato MPFDO0204F05
: “Notificacion aviso Certimail” que no fueron
§exitosas, para ello se tendra en cuenta la
ibase que se exporta de tools-472

Publicacién en
cartelera y pagina
web

Auxiliar Administrativo
encargado de la
publicacion designado
por la Direccién de
Servicios
Administrativos

Publicacion en P4gina WEB

oficial de la EAAB ESP
Seccidn Servicios Link
notificaciones web

MPFDO0204F05

“Notificacion Aviso Certimail”

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F. Revision: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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isuministrado por la Direccién de Servicios
ide Informatica, el cual arroja constancia de
:los documentos cargados.

los formatos
relacionados

“Carta Externa”

Procedimiento: Notificacion de Comunicaciones Oficiales Cédigo: MPFD0204P Version: 02
§10.3 Para la publicacién en la pagina web, .
irelaciona en base de datos de Excel losi Consecutivode MPED0204F08 :
favisos, indicando los cinco (5) dias habiles salida Auxiliar AdMiniStrativo | “orifieanis o
ien que deben permanecer publicados y y/o personal PUb"CaC'OZ\'/\::;',T":aC'O“ por :
gcarggr PDF MPFD_02(”)4F08 Publicacion i rirma electrénica del designado por la
E‘l‘\lotlflcamon pcir Awsq y MPEDO_801F02 Director de Servicios  Direccién de Servicios :
H Cal’ta EXterna a través de apllcatlvo FTP Administrativos, en AdministratiVOS MPFDO0S801F02 §

:10.4. Diligencia para la fijacién en cartelera
iel formato MPFDO0204F08 “Publicacion
i Notificacion por  Aviso” anexando
§MPFD0801F02 “Carta Externa”; y proceder
ta su fijacion por el término de cinco (5) dias
ihabiles.

i Al cabo del quinto dia se debe desfijar de la
i cartelera.

Publicacion en
cartelera y pagina
web

Auxiliar Administrativo
encargado de la
publicacion designado
por la Direccién de
Servicios
Administrativos

MPFDO0204F08

“Publicacion Notificacion por

Aviso”

MPFDO0801F02
“Carta Externa”

gll. REMITIR A LOS DIFERENTES
: ARCHIVOS

: 11.1 Remite el aviso publicado junto con los
i soportes fisicos de publicacién en la pagina
tweb y cartelera, al archivo de suscriptores
i siempre que tengan asociados una cuenta
i contrato, o al archivo de gestion del area
i generador de la salida notificada, a través
idel formato MPFDO301F10 “Entrega y
i Recepcion Documentos”, con la finalidad
i que obren dentro del expediente

i Asuvez, se hara el cargue digital de dichos
documentos en el fileserver de la Direccion
:de Servicios Administrativos — comisién
i permanente — publicaciones web.

Consecutivo de
salida

Cuenta contrato

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

MPFDO0O301F10

“Entrega y Recepcion
Documentos”

:12. ENVIAR ACTO ADMINISTRATIVO A
DIRECCION ELECTRONICA

i12.1 Revisa que los datos del destinatario
: consignados en el formulario de salida del
i aplicativo de correspondencia, para el tipo
de correo notificado a direccién electrénica,
: coincidan con los del formato
MPFDO801F02 “Carta Externa”, y de
tacuerdo con lo mencionado en el

Datos del destinatario

Aucxiliar
Administrativo y/o
personal designado
por la Direccién de
Servicios
Administrativos

MPFDO0O801F02
“Carta Externa”

Correo electrénico al usuario :

MPFD0204101

linstructivo MPFD0204101  “Notificacién “Notificacion Certificado
{ Certificado Certimail” Certimail”
Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina

Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.

Revis6: Maria Yolanda Torres Numpaque | F.

Revisién: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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Procedimiento: Notificacion de Comunicaciones Oficiales Cédigo: MPFD0204P Version: 02
) i MPFDO0801F02 :
:12.2 Envia formato MPFD0801F02 “Carta ~ Auxiliar . i
i Externa” al correo electrénico indicado por Administrativo de la Carta Externa
iel usuario a notificar desde el correo i Datos del destinatario Direccion de
: certimail dispuesto por la Direccion de Servicios Correo electrénico al usuario

i Servicios Administrativos.

Administrativos

{13 VERIFICAR EL ENVIO AL CORREG
{ ELECTRONICO

113.1 Comprueba que el operador postal
: certifique la fecha y hora de envio y entrega
al correo electréonico del usuario a notificar,
isi este fue exitoso, elabora formato
i MPFD0206F07 “Planilla Listado de
i Envios”.

La notificacion electrénica quedara surtida,
ia partir de la fecha y hora de envio y
ientrega que el operador postal certifique,
i sin que medie constancia de fecha y hora
de acceso a contenido

Certificado de envio y
entrega al correo
electrénico del
usuario

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Servicios
Administrativos y/o
personal designado
por la Direccion

MPFDO0206F07 H
“Planilla Listado de Envios” i

Correo electrénico al usuario }

:14. REQUERIR Y PUBLICAR EN
iCARTELERA Y PAGINA WEB LAS
: SALIDAS QUE PRESENTARON FALLOS
{EN EL ENVIO AL CORREO
: ELECTRONICO.

:14.1 Cuando no sea posible realizar el
ienvio y entrega a la direccion electronica,
i por estar incompleta, errénea o presentar
§fal|0, se devuelve la salida, a través del
: aplicativo de correspondencia, indicando
ique no fue exitoso el envio, y solicitando
i que se verifique la direccién electrénica y/o
: suministre otro dato de ubicacion que
ipermita adelantar el proceso de
i notificacion.

Certificado de envio y
entrega al correo
electrénico del
usuario

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Correo electronico con fallo

Devolucién en el aplicativo
de correspondencia

:14.2. Pasados tres (3) dias habiles desde
i que se hizo la devolucién, sin que se haga
f manifestacion alguna por el area
igeneradora de la respuesta, sobre la
i correccion de la direccion electronica u
: otros datos de ubicacién del peticionario y/o
{usuario; la Direccién de  Servicios
: Administrativos, procedera a enviar correo
i electrénico al generador de la salida y a
:quien firma el documento, para que de

CORI- Estado
revision documentos

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Correo electrénico

Devolucién en el aplicativo
de correspondencia

Elabor6: Gloria Inés Tovar,
Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.

Regina

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F.

Revisién: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F.

Aprobacion: 19/06/2020
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: manera inmediata se proceda a adelantar
ila correccion y cargar en la vista de
: documentos a imprimir.

{ 14.3 Si se hace correccion por el generador
:de la salida, se adelanta un segundo
intento de envio, si el mismo presenta fallo,
i se procedera a planillar para adelantar la
: publicacién en la pagina web y cartelera de
ila Sala Corporativa de Atencién al Usuario
: de la Central de Operaciones de la EAAB-
{ESP por un término de cinco (5) dias, en
iaras de garantizar la oportunidad de la
: notificacién y su culminacion.

Consecutivo de
salida

Certificado de envio y
entrega al correo
electronico del
usuario

Publicacién en
cartelera y pagina
web

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Correo electrénico

Publicacion en Pagina web
oficial de la EAAB Seccion
Servicios

Link notificaciones web

Cartelera Fisica ubicada en
el salén de atencion a
usuarios de la central de
Operaciones

:14.4. Si el generador de la salida realiza el
icargue en la vista de documentos a
timprimir sin realizar modificacion alguna,
i se procederéa a adelantar la notificacion por
i publicacion en cartelera y pagina web,
i siempre que el generador del documento
ihubiese realizado la solicitud de
i publicacién a través de correo electrénico,
i al funcionario designado por la DSA

Consecutivo de
salida

Correo electrénico de
solicitud del area
generadora del
documento

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

Correo electrénico

Publicacion en Pagina web
oficial de la EAAB Seccion
Servicios

Link notificaciones web

Cartelera Fisica ubicada en
el salén de atencion a
usuarios de la central de
Operaciones

115, SOLICITAR SOPORTES DE :
{ENTREGA DE CITACIONES Y AVISOS
:AL  OPERADOR POSTAL PARA :

i ARCHIVO

i 15.1 Solicita mediante correo electrénico al
: operador postal la prueba de admision y
: entrega de citaciones y avisos.

Consecutivo de
Salida

Auxiliar Administrativo
ylo personal
designado por la
Direccién de Servicios
Administrativos o de la
Gerencia de Servicio
al Cliente

Correo electrénico

§16. DIGITALIZAR Y REALIZAR CARGUE
: EN EL SIMAD

§16.1 Digitalizar y realizar el cargue digital
§segl’m IFUSAS001 Cargue SIMAD” de

Cuenta contrato

Auxiliar Administrativo
y/o personal
designado por la

IFUSAS001
“Cargue SIMAD”

Elaboré: Gloria Inés Tovar, Regina
Polifroni Suéarez, Luis Fernando Ramirez.

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F.

Revisién: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020

MPFDO0801F02-01
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116.2 Realiza cargue digital segln Auxiliar Administrativo :
: IFUSAS001 " Cargue SIMAD con c6digo i ~ynsecutivo de y/o personal IFUSAS001

:1 de las notificaciones que no aludan a
i cuenta contrato.

salida

designado por la
Direccion de Servicios
Administrativos

“Cargue SIMAD”

§17. RECOPILAR Y ARCHIVAR EL
: EXPEDIENTE

:15.1 Recopila todos los soportes y archiva
ten el expediente respectivo aplicando el
i procedimiento MPFDO0301P “Organizacién
i de Documentos”

Consecutivo de

. las areas de la
salida

Empresa

Gestor Documental de

MPFDO0301P

“Organizacion de
Documentos”

Elabor6: Gloria Inés Tovar,
Polifroni Suarez, Luis Fernando Ramirez.

Regina

Revisd: Maria Yolanda Torres Numpaque

F. Revision: 18/06/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Servicios Administrativos

Aprobd: Cesar Dimas Padilla Santacruz

F. Aprobacion: 19/06/2020
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