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1. PROPÓSITO
Establecer las especificaciones de los diferentes campos que contempla el Formato  “Planilla de Notificación”, donde se deja registro del proceso de notificación de los actos administrativos realizados en la Secretaría de Educación.

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Término para notificación
	Días que tiene la persona para notificarse

	Fecha de Notificación
	Diligenciar el día, mes y año en que el citado hace presencia en la SE para notificarse. Esta debe expresarse con el formato dd/mm/aa. 

	Documento de identificación 
	Número del documento de identificación de la persona que requiere notificarse en la Secretaría

	Nombre del Notificado
	Nombres y apellidos completos de la persona que debe presentarse para notificación.

	Nº Acto y Referencia
	Diligenciar el número del acto administrativo y/o proceso por el cual se citó a la persona para ser notificada. Se consigna la referencia del mismo para tener un control más exacto de la notificación.

	Firma del Notificado
	El citado consigna su firma para dar cumplimiento al proceso de notificación.

	Observaciones
	Diligenciar este campo si por el proceso de citación no se llega a la notificación y se requiere notificar por edicto, consignando la fecha, hora y lugar de publicación del edicto, así como la fecha y hora de su retiro.


3. FORMATO
Ver anexo formato Planilla de notificación.                                

Este anexo se compone de 1 página.
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