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4.2 Los actos administrativos que se notifican, son aquellos cuya naturaleza requiere notificarse. Un usuario puede notificarse a traves de los siguientes medios:
• Presentaci6n del usuario en la Corporaci6n para notificarse personalmente 0 dar poder 0 delegaci6n confonne a la Ley (no requiere ser abogado) a otra persona para
que se notifique. Si no se presenta, la Entidad 10 notifica por aviso; excepto en el caso de actos relacionados con el procedimiento cobro administrativo persuasivo y coactivo a
partir del mandamiento de pago, que se rige por el Estatuto Tributario donde al no surtirse la notificaci6n personal, se lIeva a cabo la notificaclon por correo certificado adjuntando
copia autentica del acto adminietrativo. En caso de no ser posible por este medic, una vez se recibe la guia de no entrega, se procede a la notificaci6n por aviso.
* Por aviso aplica cuando no se loqra hacer la notificaci6n personal y cuando la informaci6n esta incompleta 0 incorrecta y no es posible entregar la cornunlcacion al usuario
(ejemplo: Direcci6n errada, permanece cerrado, cliente no conocido, traslado personal, direccion.incompleta, traslado empresa, desorden publlco/diftcll acceso, demolido). Previa
publicaci6n del aviso se imprime constancia de publicaci6n deloftcio de citaci6n en la paqina web.

• Por Correo Electr6nico: La notificaci6n tamblen podra darse a traves de correo electr6nico, siempre y cuando el interesado acepte ser notificado de esta manera. Para este
caso, la CARDER debera solicitarle al usuario acuse de recibo a traves del mismo correo.
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• Por Estrados: Las que se adoptan en audiencia publica, dejando precisa constancia de las decisiones adoptadas y de la circunstancia de que dichas decisiones quedaron
notificadas. A partir del dia siguiente para la notificacion, se contaran los terminos para la interposici6n de recursos.
• Por conducta concluyente: Cuando el usuario mediante comunicaci6n oficial revela que conoce el acto administrativo, consiente la decisi6n 0 interpone los recursos legales;
caso en el cualla Dependencia responsable del tramite [Oficina Asesora de Juridica (sancionatorio), SGAS & SGAT (Trarnites ambientales - Demarcaciones), Secretaria General
(cobro persuasivo y coactivoj], informara al servidor publico asjgnado a las notificaciones para que se tenga como surtida la notificaci6n, dejando la constancia y haga los reqistros
respectivos.
Posteriormente remite el acto administrativo notificado a la Dependencia responsable para que se continue con el trarnite.

1. Objeto:
Establecer el procedimiento para notificar y comunicar los actos administrativos que 10 requieren, emitidos en la Corporaci6n Aut6noma Regional de Risaralda
2. Responsable:
Secretaria General - Gestion Documental
3. Alcance:
Este procedimiento aplica para los actos administrativos emitidos por la Corporaclon, que requieren ser numerados, notificados y comunicados y los Autos y facturas que requieran
ser notificados.
4. Generalidades:

4.1 Para la numeraci6n de los Actos Administrativos, se cuenta con dos consecutivos independientes que inician cada vigencia:
- Consecutivo de Resoluciones Administrativas: todas aquellas relacionadas con novedades de personal, presupuesto, reconocimientos, contrataci6n, Proyectos Especiales,
Resoluciones de caracter general (tasas, tarifas, jornadas especiales, etc.), entre otras. Para su numeraci6n, se antepone la letra A (Administrativa) al numero correspondiente.
- Consecutivos de Resoluciones Misionales: todas aquellas relacionadas con tramites ambientales y las que se deriven de los mismos.
NOTA 1: En cualquier caso, para la clasificaci6n del Acto Administrativo, se debera tener en cuenta el documento que dio origen al mismo.
NOTA 2: Para el caso de los Autos que declaran reunida la informaci6n y demas Autos generados en el Proceso de Gesti6n Ambiental Sectorial; estes se numeraran y fecharan en
Gesti6n Documental. La comunicaci6n de los autos que declaran reunida la informaci6n, esta a cargo de la Subdirecci6n de Gesti6n Ambiental Sectorial.
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4.3 EI aviso de notificaci6n, debera indicar la techa del acto que se notlfica, el nombre de la CARDER, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben lnterponerse, los
plazos respectivos, la advertencia de que la notificaci6n se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en ellugar de destino y se acompanara de copia integra del
Acto Administrativo y de la factura, si hay lugar a ella.
Con los avis os de notificaci6n debera aplicarse 10 sigulente, segun sea el caso:
Caso 1: C~ando se envia el oficio de citaci6n y al recibo de la Guia de correo se identifique que no pudo ser entregado por direcci6n errada 0 incompleta, entre otras causas, se elabora el aviso y
se publica en la paqina Web con copia integra del Acto Administrativo y de la factura, si hay lugar a ella.
Caso 2: Cuando no haya direcci6n, 0 se identifique que esta incompleta, el oficio de citacion se publica en pagina por cin~o (5) dias y al sexto dia se continua con la Notificaci6n por Aviso.
Caso 3: Cuando si se tiene la informaci6n completa y correcta que da lugar a que se Ie envie al usuario la comunicaci6n oficial y este a su vez la recibe, pero no se presenta a la notlflcacion
personal, se consulta la fecha de recibido de la comunicaci6n al usuario y pasados cinco (5) dlas habiles despues del envio de la misma, se procede a notificar por medio de aviso. En este caso,
se Ie envia copia del aviso notificando, copia del acto administrativo y de Ia factura si hay lugar a ella.
Caso 4: Cuando se tiene evidencia de que el usuario recibio el oficio de citacion de notificaci6n personal pero no se presento y se procedlo a notificar por aviso y se recibe evidencia de devolucion
del aviso: Se procede a elaborar un segundo aviso el cual se publica en la pagina web de la Entidad, con copia integra del Acto Administrativo y de la factura, si hay lugar a ella.
4.4 La dependencia que proyecta el aeto administrativo que 5610debe comunicarse, elabora la comunicaci6n oficial y la envia a la persona encargada de numerar y fechar el aeto adrninistrativo
para ser enviado a traves de la Unidad de Correspondencia, aplicando el procedimiento PR-16A-02 Preparaci6n y Despacho de Comunicaciones Oficiales.

4.5 La dependencia que proyecte los aetos administrativos de caracter general y con el filtro de la Oficina Asesora de Juridica 0 del (Ia) abogado(a) asignado(a) a la Secretaria General, debe incluir
en el acto administrativo, las personas a quienes se les debe comunicar y luego la Secreta ria General una vez numerado y fechado, la comunica a traves de correo electr6nico a los que se
mencionaron en dicho aeto. Adicionalmente, la dependencia que adelant6 el tramite del aeto administrativo de caraeter general interno, 10 socializa al interior de la Entidad a las personas
respectivas. Aquellas resoluciones que deban obrar en la hoja de vida de los servidores pubjicos que estan desempei'lando los cargos, deberan enviarse al(la) profesionat especializado(a) con
funciones de Talento Humano.
4.6 Todos los Actos Administrativos se notifican en la Sede central a traves del(la) servidor(a) publlcota) asignado(a) a Notificaciones. EI personal de las Oficinas Verdes de los municipios
diferentes a Pereira, orientan a los usuarios en el procedimiento a seguir en la notificaci6n de los aetos administrativos.
4.7 EI servidor publico asignado a notificaciones, una vez cuente con la constancia de ejecutoria, publica en la paqlna web yen el master los actos administrativos misionales emitidos (excepto
autos, que son publicados por las Dependencias responsables) que requieren publicarse, independiente de su naturaleza (incluyendo los internos). Las resoluciones administrativas relacionadas
con novedades de personal se escanean y se almacenan en el equipo y se remiten por correo electr6nico al funcionario involucrado con copia a Talento Humano. Para las demas resoluciones se
obrara conforme a 10descrito en el acto administrativo. Los Aetos Administrativos de caracter general, se publican en el Diario Oficial, 10cual sera 'gestionado por la Dependencia responsable del
mismo.
4.8 Cuando el usuario presente los recursos que apliquen sequn el caso, al momenta de radicarlos, el(la) servidor(a} publico(a) de la Unidad de Correspondencia los relaciona en el Cuadro Control
de Recursos de Reposici6n publicado en el master, el cual es consultado por losuas) responsables de notiticaclcnes previo a la ejecutoria de los aetos administrativos. De igual manera el (Ia)
servidor(a) publicota) encarqadota) de ejecutoriar los actos administrativos enviara un correo electr6nico a las dependencias que los generan consultando la existencla'de algun recurso frente al
aeto administrativo expedido antes de que este sea ejecutoriado. Las dependencias deberan informar dentro de los tres (3) dlas siguientes a la recepci6n del mensaje si existe 0 no un recurso, de
10contra rio se entendera la no existencia del mismo procediendo con la ejecutoria.
4~9Peri6dicamente (minimo una vez al mes), se consulta el estado de la entrega de la documentaci6n relacionada con las notificaciones, en la pagina web de la empresa de correo y en las
planillas de entrega de los mensajeros internos. Con la informaci6n obtenida, se remite correo electr6nico a la empresa de correo cobrando las pruebas de entrega. En los casas en que la
empresa de correo remite una prueba de entrega en forma externporanea (superior a un mes), se solicita certificaci6n de 'que s610hasta la fecha fue entreqada en la Entidad.
4.10 Una vez cumplido 10definido para cada acto administrativo (comunicarse, notificarse, ejecutoriarse), se remite a la dependencia respectiva segun corresponda, de acuerdo con el tema, la
relaci6n de los actos administrativos, informando el estado de los mismos.
4.11 Es responsabilidad del que proyeeta el aeto administrativo, que toda la informaci6n este correctamente diligenciada (contenido, ortograffa, paginaci6n), y que sea empleado el formato vigente
del Sistema Integrado de Gesti6n.
5. Anexos:

PR-12-01
FO-16A-11

5.1 Procedimiento Elaboracion de Resoluciones
5.2 Formato Autorizacion al usuario para notificar 0 comunicar
6. Contenldo:
A continuaclon se describen las actividades en orden secuencial de forma sirnbollca yen texto, presentando las dependencias involucradas.
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SECRETARIA GENERAL
( In~io )

GestiOnDocumental:
Recibir el acto administrativo, numerarlo teniendo en cuenta 10 detinido en la Generalidad 4.1, escanearlo, y publicarlo en el master (aquellos que sean de interes general). Registrar en el aplicativo

correspondiente.
Servido( publico asignado•
Gesti6n Documental:

Revisar el acto administrativo ya numerado y fechado, para identificar si requiere notificarse 0 comunicarse, sequn sea el caso.
Remitir a Contabilidad-Facturaci6n para que se veritique si el acto administrativo requiere 0 no facturaci6n y se proceda de acuerdo a ello.

Servido( publico asignado a las notificaciones

Notificarse ~ Comunlcarse

1 notificarse 0 comunicarse? ~- G.~~tiQa QQ£ll.m~afjl:
Gesti6n DQcll.men@l: Enviar comunicaci6n al usuario externo con el acto administrativo adjunto (ver

Continuar con el PR-16A-02 Preparaci6n y Despacho de.Comunicaciones Oficiales para que se envie al usuario generalidad 4.4)
la comunicaci6n oficial solicitando que se presente en la Entidad para la notificaci6n Servido( publico asignado a despacho de correspondencia

Servido( publico asignado a despacho de correspondencia Ycuando es usuario interno, se comunica conforme a 10 definido en la generalidad

1 4.7
Servido( publico asignado a las notificaciones

Notlflcacl6n por aviso I .r Fin )
Es notiticacionpersonal0 por aviso?

,

I Notiticar el acto administrativo por aviso (Ver generalidades 4.2 y 4.3), aplicando 10Notlflcaci6n personal 1 correspondiente segun sea el caso .

Colocar al original y las copias del acto administrativo, el sello de notiticado debidamente
Publicar el aviso y el acto administrative en la pagina Web de la Entidad.

Servidor publico asignado a las notificaciones
diligenciado e informar al usuario 10 relacionado al pago de la factura ,si la tiene. •Servido( publico asignado a las notificaciones

Enviar aviso diligenciado, guia de entrega del aviso, copia de oflcio citatorio, copia de....
Entregar al usuario una copia del acto administrativo y el original de la factura, si la tiene. la guia del oficio citatorio, copia del acto administrativo

Servido( publico asignado a las notific8ciones Yfactura (si es del caso),

" a la dependencia correspondiente segun el tema del acto administrativo para su
Registrar en la base de datos la notificaci6n, archivar el original en la carpeta correspondiente y entregar la copi correspondiente archivo. (ver generalidad 4.10)

a la dependencia respectiva, segun corresponda el tema del acto administrativo. (ver generalidad 4.10) Servido( pUblico 8signado a las notificaciones
Servido( publico asignado a las notificaciones 0 personal de las Oficinas Verdes £?

Enviar a la dependencia respectiva para que resuelva el recurso a traves de Sf No
Resoluci6n (ver procedimiento Elaboraci6n de Resoluciones PR-12-01) EI usuariointerponerecursode reposici6n?

Servido( publico asignado a Unidad de Correspondencia

L[ Pasados 10 dias dejar constancia de ejecutoria en el acto administrative (Ver generalidad 4.8) I
Servido( publico asignado a las notificaciones I•

fargar el acto administrativo en el aplicativo de Administraci6n de Expedientes (Ver generalidades 4.2,4.3 y 4.6) Ypublicarlo en el Master I
y la pagina web de la Corporaci6n (Ver generalidad 4,7) .

•
Fin


