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1. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso E03.01 Publicación, comunicación y notificación, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso; así mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus campos.
2. OBJETIVO

Notificar a los interesados su nombramiento, efectividad de una situación administrativa, pago o no de sus prestaciones sociales o a un Establecimiento Educativo su legalización. 

Enterar a una persona (funcionario, docente, directivo docente o miembro de la comunidad) sobre la existencia de un documento (acto administrativo) o proceso en el cual se encuentre involucrado bajo las normas expuestas dentro del Código Contencioso Administrativo, el Código de Procedimiento Civil y el Código Único Disciplinario. Establecer los lineamientos generales para el trámite de notificación de actos administrativos emanados por parte de la Secretaría de Educación.
3. ALCANCE

Esta actividad inicia con el recibo de la información que requiere la notificación y termina con el envió de la planilla con sus soportes, con las firmas de las personas que vinieron a notificarse o la información de la publicación del edicto en caso que no se hubieran presentado los interesados. Incluye la comunicación hacía el interesado para que se acerque a la Secretaría de Educación - SED
4. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO E03.01 PUBLICACION, COMUNICACIÓN Y NOTIFICACIÓN.
1. Recibir de la dependencia competente los actos administrativos a notificar. El funcionario de Atención al ciudadano de la SE recibe los actos administrativos perfeccionados, de la dependencia competente, con todas las copias y documentación requerida, según las normas establecidas en el Código Contencioso Administrativo.  
2. Publicación página WEB, este listado se envía al subproceso G02, para que publique en la página Web
3. Generar y enviar la comunicación para el interesado. El funcionario designado de las dependencias de la SE, responsable del acto administrativo, elabora los comunicados de notificación dirigidos a cada uno de las personas a notificar ya sea por correo físico, o electrónico; también la comunicación de notificación se puede hacer vía telefónica, para lo cual se elabora el listado con la información actualizada, en el formato Llamadas comunicado de notificación, ver anexo instructivo formato E03.01.F02., en los tres primeros campos y lo envía a Gestión Administrativa y Financiera con los actos administrativos. El funcionario designado de las dependencias de la SE, responsable del acto administrativo envía  la comunicación de notificación al interesado.
4.  Notificación personal. Para efectuar la notificación, el funcionario de Atención al ciudadano de la SE recibe la cédula del notificado, si se pide fotocopia de la cédula, esta también se recibe, para validar su nombre y número de identificación con la planilla y diligencia campo fecha de notificación del formato Planilla de notificación, ver anexo instructivo E03.01.F03. Planilla de notificación, le entrega copia del acto administrativo y la planilla de notificación para que la firme, ver anexo instructivo E03.01.F03 Planilla de notificación, en el campo Firma.  Adicional a lo anterior, si el acto administrativo requiere la firma de recibido en el documento, se entrega original y copias para que firme la notificación con fecha, en señal de recibida. Cuando se trate de prestaciones sociales registra en la copia de la resolución la dirección, teléfono, banco donde solicita la consignación y el municipio.  El notificado se queda con el original, devolviendo las copias al funcionario de Atención al ciudadano de la SE. 
5. Notificación por correo electrónico:
6. Elaboración de Notificación por aviso. Si vencido el término estipulado por la normatividad a partir del envío de la primera citación, no comparece el citado, el funcionario designado de las dependencias de la SE partiendo de los reportes diarios enviados por Gestión Administrativa y Financiera, prepara el aviso de notificación por estados del Acto Administrativo 
7. Publicar en la página WEB el aviso y el acto administrativo. procede de acuerdo a lo estipulado en el Código Contencioso Administrativo. y Luego procede a entregar reporte de notificaciones: El funcionario de Gestión Administrativa y Financiera envía a la dependencia interesada, el formato Planilla de notificación, ver anexo instructivo E03.01.F03. Planilla de notificación, con las notificaciones que fueron realizadas en el día y las copias de los actos administrativos entregados.  Al mismo tiempo, efectúa seguimiento a las citaciones que no han sido atendidas por el interesado, para efectuar refuerzos a la primera citación.   

8. Desfijar aviso. Pasados 5 días hábiles se desfija aviso.

9. Registrar datos de notificación en la planilla: El funcionario de Gestión Administrativa y Financiera de la SE, con base en los actos administrativos físicos y la documentación soporte, diligencia el formato Planilla de notificación, ver anexo instructivo E03.01.F03. Planilla de notificación, en los campos término para notificación, documento de identificación, nombre del notificado y número de acta y referencia y la imprime. 
10. Se remite a oficina jurídica los recursos presentados. Se espera 10 días hábiles pasada la notificación por cualquier medio para la presentación de recursos. Si se interponen recursos se envían  a la oficina jurídica para que sean resueltos por ésta.
11. Elaborar constancia de ejecutoria. Si no proceden recursos o no se interponen en los plazos establecidos de ley se hace la constancia de ejecutoría.
12. ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

4.1. Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	Área Administrativa y Financiera
	Definir las estrategias para lograr la notificación de actos administrativos

	Área Administrativa y Financiera
	Destina recursos para lograr la notificación de actos administrativos.


4.2. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	Docentes y administrativos 
	 Presentarse a la diligencia de notificación, con su documento de identificación.

	Docentes y administrativos 
	 Autorizar la notificación por correo electrónico.


5. REGISTROS
	Registro
	Responsable
	Como conservarlo
	Donde conservarlo
	Tiempo de conservación
	Que se hace después

	E03.01.F01 Listado llamadas notificación 
	Técnico administrativo de servicio de atención al ciudadano
	Medio magnético
	En el PC del Profesional universitario  de Gestión Administrativa y Financiera
	Según Tabla de Retención  Documental  del ET.
	Backup

	E01.01.F02 Planilla de notificación
	Funcionario designado de las dependencias, de interés del acto administrativo en la SE
	 Carpeta de notificaciones del año xxx
	Archivo de gestión en la dependencia de interés del acto administrativo
	Según tabla de retención documental del ET
	Archivo central


6. DOCUMENTOS EXTERNOS

	Documentos externos
	Fuente del Documento
	Versión o fecha de emisión según aplique

	Ley 1437, Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
	Congreso de la Republica
	2011


7. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)
Ver Anexo Diagrama de Flujo E03.01 Notificación. 
Este anexo se compone de 1 página
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