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ASUNTCO:  RECOMENDACIONES  ENVIO  DE  CORRESPONDENCIA
ENTIDADES PUBLICAS Y PERSONAS NATURALES v
JURIDICA,

FECHA: NUEVE {8} DE JULIO DE 2018,
saludo cordial, de manera atenta y respetuosa, v debido a las continuas
devoluciones presentadas por falta de informacién completa de correspondencia,

nos permitimos recordar que:

1. Para &l envié de correspondencia a personas juridicas ¢ entidades, se debe
indicar como minimo:

» MNombre del funcionario destine.

. Mombre de la dependencia,

» Numero de oficina o piso, torre, blogus.
® Direccion completa

® Ciudad.

. Anexos en fisico si los hay.

2. En caso de Hevar un nimero de Proceso en las entidades, debe indicarse el
numere de radicado o de procese, ejemplo: SIAF 143172-128

3. Verlficar en la documentacion con la cual cuenta la administracién, gue ef
raprasentante legal o destinario, no haya cambiado.

4. Respecto de las notificaciones en zonas urbanas, es importante verificar fa
documentacion con la que cuente la administracion para dar las indicaciones
correspondientes, para evitar devoluciones.

5. Verificar si la correspondencia lleva anexos v adjuntarla, indicando cuantos
folios se anexan.
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8. En of caso de las devolucionss, se debe hacer e reenvid en &l menor tiempo
posible, verificando cual fue el motivo de la devolucién, De lo contrario se debe
realizar la notificacion por AVISO, conforme lo establecido por la Ley 1437 de 2011
en su articulo 6%,

6. En casc de contar con correc electrdnico, prefiera el envio por Correo
Electréonico Certificado, con elio contribuye con los costos de correspondencia vy
demas recursos que causan & envid fisico, ademas de agilizar los tramites.

Teniendo en cuenta que mediante el articulo 69 de la Ley 1437 del 2011, se
establecid la figura de notificacion por aviso ante la imposibilidad de la notificacion
parsonal. Por lo anteror, se solicita que se revise las actuaciones surtidas en las
cuales se hubiere utilizado este modo de notificacion y se verifigue el cumplimiento
de los requistios legales establecidos en el citado articulo 69 de la Ley 1437 del
2011 con e fin de realizar las actuaciones necesarias para culminar en debida
forma los procesos que se adelantan en la administracion. Asi mismo, es
importante reiterar que &l envié de correspondencia, debe ser completo, detallade
y claro de las personas a citar para notificacion, para evitar demoras en &} tramite,
conforme lo establece el articulo 68 vy Ss., de la Ley 1437 de 2011, el cual dispuso:

...} Articulo 88, Citaciones para notificacion personal. Si no hay otro medio
mas eficaz de informar al interesado, se le enviard una citacion a la direccién, al
nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan
obitenerse del registro mercantil, para que comparezca ala difigencia de notificacion
personal. £l envio de la citacion se haré dentro de los cinco (8) dias siguientes a la
expedicion del acto, y de dicha diligencia se dejaré constancia en s expediente.

Cuanda se desconozea la informacion sobre ef destinatario sefialada en el inciso
anterior, Ia citacion se publicaré en fa pagina electrénica o en un lugar de acceso al
publico de la respectiva enfidad por ef término de cinco (8} dias.

Articuto 68. Notificacién por aviso. Sino pudiere hacerse la nolificacion personai
al cabo de los cinco (5) dias del envio de fa citacion, esta se hard por medio de aviso
que se remiticé a la direccién, &l nimero de fax o al comee electronico que figuren
gn el expediente v puedan obtengrse del registro mercartil, acompafiade de copia
integra del acto administrativo. £1 aviso debera indicar la fecha v la def acto que se
notifica, fa auvtoridad que fo expidio, los recursos que fegalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse, Jos plazos respectivos y la
advertencia de que la notificacion se considerard surtida al finalizar ¢f dia siguiente
al de la entrega del aviso en el lugar de destine.

Cuandc se desconozea la informacidn sobre el destinatario, & aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso
en un fugar de acceso al publico de la respectiva entidad por ef término de cinco (5)
dias, con la advertencia de que la notificacion se considerars surtida al finalizar el
dia sigimente af refiro del avise.
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&n el expediente se dejard constancia de la remision o publicacion del aviso vdela
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal (...}

e otro lado, es importante advertir, que para realizar la notificacion por correo
glectrénico, se debe solicitar la autorizacion de la persona a notificar, conforme lo
establece el articule 71 de la Ley 1437 de 2011, asi:

“(...) Articulo 71. Autorizacidn para recibir la notificacion. Cualquier persona
que deba notificarse de un acte administrativo podrég autorizar a otra pare que se
notifique en su nombre, mediante escrito que reguerird presentacion personal. El
autorizado solo estardg facullade para recibir la notificacion y, por tanto, cualquier
manifestacion que haga en refacién con ef acto administrativo se tendra, de pleno
derecho, por no realizada (.. )"

Sumado a lo anterior, cuando no se conozea el lugar de habitacion o notificacion
de la persona, esta se debe realizar la publicacién de la parte resolutiva de!l acto
administrativo en la pagina de la administracidon municipal de Cajica, conforme lo
astablece el articudo 73 de la Ley 1437 de 2011, asi:

“(...) Articule 73, Publividad o notificacidon a terceros de guienes se
desconozea su domiciio. Cuando, a juicio de las auloridades, los actos
administralivos de caracter particular afecten en forma directa  inmediata a tercerns
gue no intervinisron en la actuacion y de quienes se desconozea su domicilio,
ordenaran publicar la parte resolutiva en fa pagina electronica de Ia entidad v en un
medio masivo de comunicacion en ef teritoro donde sea competents guien expidic
fas decisiones. En caso de ser conocido su domicilio se procederd a la notificacion
persenal {1

Por consiguiente, se advierle a todas las dependencias de la administracion que,

2l envio de correspondencia, se debe realizar con la informacion completa v
detallada, con ef objetivo de evitar devoluciones y desgaste de la administracion

en sus tramites, en sus recursos, con e objetivo de prevenir el dafio antijuridico v =
reducir procesos en contra de la administracién municipal.

Con invariable respeto,
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LAS NECESIDADES DE TODOS, BUSCANDO SIEMPRE MEJORAR 5U
BIENESTAR, NUESTRO COMPROMISO”
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