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Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

Katherine Faisuly Leiva Ubillus

Profesional Universitario

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para comunicar, notificar y publicar los actos administrativos de caracter ambiental y/o registros de
publicidad exterior visual, que profiere la Entidad dentro del proceso de Evaluacién, Control y Seguimiento.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el recibo del acto administrativo firmado y numerado junto con el expediente y el oficio de citacién
a notificacion cuando aplique, y/o registros de publicidad exterior visual y finaliza con el envio de los actos administrativos
ejecutoriados (cuando aplique) y los antecedentes, insertos dentro del expediente al encargado de la administracion y custodia
de los expedientes de la Subdireccion competente de la Direccion de Control Ambiental para su archivo o entrega a las
Subdirecciones de la Direccién de Control Ambiental cuando el acto administrativo notificado no resuelva de fondo el tramite.

3. INSUMOS:

« Actos administrativos por Comunicar, publicar y/o Notificar.(IS)

« Registros de Publicidad Exterior Visual (IS)

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Actos Administrativos en firme.

« Registros de Publicidad Exterior Visual notificados.

« Comunicacion oficial externa
« Comunicacion oficial interna

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nGimero y fecha)

L Descripcion

Decreto 01 de 1984 Cédigo Contencioso Administrativo

Wticulos a4, 45y 48 “Deber y forma de notificacion personal,”;
. “Nauficacion por Edicto”; “Falta o irregularidad de las
Inotificaciones”.

|*5 Publicidad , 28, 43, 46, 47 y 49.

Ley 962 de 2005

_vo.‘ \u cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
itramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos

Ley 734 de 2002

Art. 34 y 35 Establece la responsabilidad de los funcionarios
publicos por pérdida de los expedientes que tiene a su cargo por
razones de sus funciones

Ley 1333 del 21 de julio de 2009

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio
ambiental y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones

Decreto 1594 de 1984

Articulos 205 y 206 Notificaciones de Sanciones

Decreto 109 de 2009

Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Ambiente y se dictan otras disposiciones

Decreto 2820 de 2010

Articulos 23, 25, 28 y 31 Por el cual se reglamenta parcialmente
el titulo VIII de la Ley 99 de 1993 sobre licencias ambientales.

Decreto 3930 de 2010

Por el cual se reglamenta parcialmente el Titulo | de la Ley 92 de
1979, asi como el Capitulo Il del Titulo VI -Parte llI- Libro 1l del
Decreto-ley 2811 de 1974 en cuanto a usos del agua y residuos
liquidos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administraciéon Publica

6. DEFINICIONES:

ACTO ADMINISTRATIVO
AVISO DE CITACION

NOTIFICACION POR AVISO

CONSTANCIA DE EJECUTORIA

DESFIJACION DEL EDICTO

EXPEDIENTE

FIJACION DEL EDICTO

NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE
NOTIFICACION POR EDICTO

NOTIFICADO

NOTIFICADOR
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7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Auxiliar Administrativo

« Recibir los actos administrativos y sus antecedentes por el sistema de informacion ambiental vigente.

« Proyectar y enviar comunicacion oficial externa.

« Elaborar Edicto para fijarlo.

« Fijar y desfijar el Edicto

« Elaborar y enviar la notificacion por aviso

« Publicar la notificacién por aviso cuando aplique

« Realizar la constancia de ejecutoria de los Actos Administrativos

« Realizar las comunicaciones oficiales internas de acuerdo al resuelve de cada acto administrativo.

« Atencion al usuario

« Actualizar el Sistema de informacién ambiental vigente con fechas de notificaciéon, comunicacion y ejecutoria de los Actos
Administrativos, incluyendo los datos del proceso y del radicado de las comunicaciones que se hayan generado en cada
actividad.

« Recibir los recursos de reposicion provenientes de la ventanilla de atencién al ciudadano, documentarlo en los Actos
Administrativos pertinentes y asociar el proceso al proceso del acto administrativo en el sistema de informacién ambiental
vigente y remitirlos de manera inmediata a la Subdirecciéon pertinente de la Direcci.i-25 Cantrol Ambiental, para su
atencion.

« Remitir Actos Administrativos originales debidamente notificados y/o comunic2acs (cuando esta proceda) a la
Subsecretaria General y de Control Disciplinario para su custodia.

« Asignar los expedientes con los actos Administrativos en firme por el sistema de wforme.cién vigente al encargado de la
administracion y custodia de los expedientes de cada Subdireccion de la Direccidn de Control ambiental para su archivo o
entrega a las Subdirecciones de la Direccion de Control Ambiental cuando el acto administrativo notificado no resuelva de
fondo el tramite.

« Entregar los informes solicitados por instancias superiores.

« Alistar el acto administrativo (ubicarlo fisicamente en el archivador correspendie:re, sacara las copias correspondientes y
poner los sellos)

« Notificar y/o comunicar los actos administrativos y/o registros de publicidad

« Recepcion de los acuses de recibo de las citaciones a notificar y avicos de notificacion.

« Hacer el seguimiento a los envios de los documentos por el cor.ea certiiicado

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Para todos los efectos, previo a iniciar la notificacion, comunicaciéon 'y publicacién de actos administrativos se debera tener
claramente definida la fecha en que se inici6 la actuacion, es aecir la fecha en que se emitidé el acto de inicio. Si la fecha es
anterior a la entrada en vigencia de la Ley 1437 del 18/01/~11 (2 de julio de 2012 ) las actividades citadas deben adelantarse
cefiidos al Decreto 01 de 1.984.

Los procedimientos y las actuaciones administrativas asi covio las demandas y procesos en curso a la vigencia de la presente

ley seguiran rigiéndose y culminaran de conformicaci con i régimen juridico anterior (Decreto 01 de 1984).
El area de Notificaciones recibira los actos admiinstrativos con los antecedentes insertos en el expediente.

El tramite de la notificacion se surtira conforme a las fechas de expedicién de los actos administrativos, exceptuando aquellos
que requieran prioridad (medidas preventi:ac, iettas, u otro a discrecionalidad de un superior).

El area de notificaciones no adelantara ninquine actividad relacionada con los actos administrativos para notificar, hasta tanto los
mismos no sean recibidos medianie - sisierna de informacion ambiental vigente por el encargado de notificaciones de cada
Subdireccién o la Direccion de Coritrol A mbiental.

Se debe mantener actualizade e! Sistema de Informacion Ambiental vigente y previo a cerrar el proceso de notificacion de cada
acto administrativo en el sisterna, escanear la hoja donde consta la notificacion y ejecutoria, o en su defecto el edicto o aviso (si
aplica) y subir la imagen al sisteama.

Si no hay otro medio més efica.: de informar al interesado, para hacer la notificacién personal se le enviara por correo certificado
una citacion a la direccidn que aquél haya anotado al intervenir por primera vez en la actuacién, o en la nueva que figure en
comunicacion hecha especi2tiente para tal proposito. La constancia del envio se anexara al expediente. El envio se hara
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto.

En la citacion debe expresarsele exactamente el lugar al cual debe acudir, especificando direccion, edificio, piso, oficina, el
horario de atencion al publico que debe observar el citado para su presentacion, el plazo maximo que tiene para presentarse,
que corresponde a cinco (5) dias después del envio de la mencionada citacion, el funcionario a quien debe dirigirse y el teléfono
al cual puede comunicarse.

La constancia del envio debe anexarse a la actuacion, -expediente- pues sera requisito indispensable para la notificacién por
edicto o notificaciéon por aviso, dependiendo si el inicio del tramite fue antes o después de la entrada en vigencia de la Ley 1437
del 18/01/2011, es decir el 02/07/2012. La inobservancia de este requisito conlleva a la carencia de ejecutoriedad y por
consiguiente de ejecutividad del acto, es decir que la actuacion no podra hacerse exigible, haciendo el procedimiento ineficaz.

De presentarse el citado en el plazo dado, se debe suscribir un documento en donde se deje constancia de la fecha y hora de
presentacién, de la entrega de una copia integra, auténtica y gratuita del acto administrativo al notificado, e informandole al
mismo en el texto de la notificacién o en la parte resolutiva del acto —como es la practica inveterada en Colombia-, sobre los
recursos gubernativos que proceden, ante qué autoridad deben interponerse y los plazos para hacerlo.

Si quien comparece es la persona natural de que trata el acto a notificar debera exhibir su documento de identidad; si es el
representante legal de la actividad industrial, ademas de su documento de identificacion la Secretaria Distrital de Ambiente debe
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consultar el certificado de inscripcion en la camara de comercio, en la que conste su calidad de representante legal; si es el
autorizado del notificado, ademas de los documentos en mencion debera aportar la autorizacién a notificarse y la copia de su
documento de identificacion, si actia por poder debidamente otorgado; si es entidad de derecho publico, y actia por apoderado,
éste debera presentar el acto de nombramiento y el acta de posesion del representante de la entidad junto con el poder que lo
habilite para actuar.

En cuanto se refiere a la notificacién por edicto o por aviso es subsidiaria de la notificacién personal y sélo procede cuando la
personal definitivamente no se pudo surtir, a pesar de todas las gestiones que se hubieren adelantado dentro de los cinco dias
siguientes al envio de la citacion.

La notificacién por edicto consiste en la fijacion de un escrito —al que se le denomina edicto- en una cartelera, expuesta para
estos efectos, en un lugar de facil acceso al publico. El escrito, denominado edicto, debe tener la insercion de la parte resolutiva
del acto administrativo, la o las personas que son objeto de la notificacién, la fecha de fijacion del edicto y la de su desfijacion.

Los recursos que proceden contra la decision, ante qué autoridad y el plazo para hacerlo, se encuentran en la parte resolutiva
del acto administrativo adjunto al edicto.

Se debe fijar por el término de diez (10) dias habiles, desde las 8:00 a.m. del primer dia hasta la dltima hora laboral del décimo
dia.

De la fijacidn y de la desfijacidn se debe dejar constancia expresa, la cual debe ser suscrita por el servidor encargado de la
notificacion.

Si vencido el término de fijacidn no se presenta quién debe notificarse, se entendera su:ida ia 1ctificacion una vez desfijado el
edicto.

Para los casos en que proceda el recurso de reposicion, al dia siguiente habil de cicsfiiacidti del edicto, empiezan a correr los

términos de ejecutoria de cinco (5) dias habiles; término durante el cual, el interesada nodi& iterponer dichos recursos.

El acto administrativo quedara en firme desde el dia siguiente habil al del vencimiento de! ‘érmino para interponer los recursos, si
estos no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos. y <~uvando contra ellos no proceda ninglin recurso,
desde el dia siguiente al de su notificaciéon, comunicacién o publicacion segin-aicaso

Por el contrario, si el interesado se presentare durante el término de fiiaciCn ¢2! cdicto, es decir durante el transcurso de los diez
(10) dias habiles, habra de tenerse presente lo que para este efecio cicizoin2 la Ley 1333 de 2009 en el articulo 24, cuando
advierte que: “...Si el presunto infractor se presentare a notificars2 parsonalmente dentro del término de fijacion del edicto, se le
entregara copia simple del acto administrativo, se dejaré constar.cia de d.ha situacion en el expediente y el edicto se mantendra
filado hasta el vencimiento del término anterior. Este ultimo especio, debera ser cumplido para todos los efectos en que se
efectue notificacion por edicto dentro del proceso sancionatoi'c.ambienial...”

Si se llegare a presentar después de desfijado el edicto, £& Agjara constancia de la presentacion, suministrandole copia integra,
auténtica y gratuita de la decision e informandole que |~ natificacion se surtié por edicto y el término de ejecutoria existente, si
aun esta corriendo, o la preclusion del término, si vea transsuri6. Esta constancia debe ser firmada por la persona que se
presentare, con fines probatorios, ademas de la firma del funcionario que informa.

Para los tramites iniciados después de la entraja en vigencia de la ley 1437 de 2011, es decir a partir del 02/07/2012, si no
pudiere hacerse la notificacion personal al cabc Jde los zinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso
que se remitird a la direccion, al namero de fax 9 -al.Correo electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del
registro mercantil, acompariado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del acto que se
notifica, la autoridad que lo expidio, los rec5o< aue legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los
plazos respectivos y la advertencia de que la ruiificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del
aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informazion ;0bre 2l destinatario, el aviso, con copia integra del acto administrativo, se publicara en la
pagina electrénica y en todo caso < uri lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con
la advertencia de que la notificecién s considerara surtida al finalizar el dia siguiente habil al retiro del aviso.

En el expediente se dejara ccrstancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio quedara surtida
la notificacion del acto adminisuwativo

En lo que concierne a la notifizacion por conducta concluyente, es aquella que se deduce por un comportamiento claro e
inequivoco de la persona. guc permitid concluir, sin lugar a dudas, que conoce el acto administrativo. solo procede en dos
eventos: cuando el interesado conviene con el acto, esto es, esta de acuerdo con el contenido del mismo; o cuando &l mismo
utliza en tiempo los recursos gubernativos procedentes, en ocasiones ésta conducta del notificado sanea cualquier
irregularidad que se haya presentado en el proceso de notificacion.

En lo que refiere a la notificacion de la formulacion de cargos, esta debe hacerse al presunto infractor, en forma personal o
mediante edicto o aviso o publicacion del aviso. Si la autoridad ambiental no cuenta con un medio eficaz para efectuar la
notificacion personal dentro de los cinco (5) dias siguientes a la formulacién del pliego de cargos, procedera a la notificacion por
Edicto.

El Edicto permanecera fijado en un lugar de facil acceso al publico por el término de cinco (5) dias calendario. Si el presunto
infractor se presentare a notificarse personalmente dentro del término de fijacién del edicto, se le entregara copia simple del acto
administrativo, se dejara constancia de dicha situacion en el expediente y el edicto se mantendra fijado hasta el vencimiento del
término anterior. Este ultimo aspecto, debera ser cumplido para todos los efectos en que se efectue notificacion por edicto
dentro del proceso sancionatorio ambiental.

Para los tramites iniciados después de la entrada en vigencia de la ley 1437 de 2011, es decir apartir del 02/07/2012, si no
pudiere hacerse la notificacioén personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacién, esta se hara por medio de aviso y
los notificados podran presentar los descargos en los términos que determine el acto administrativo y solicitar o aportar las
pruebas que pretendan hacer valer.
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Una vez verificado en el Sistema de Informacion Ambiental, en fisico el expediente y/o por solicitud de parte, se realizara el
levantamiento de ejecutoria del acto administrativo, el cual estara a cargo de la Directora de Control Ambiental.

Siempre que el administrado lo haya aceptado se adelantara la notificacion por medios electrénicos. La notificacion quedara
surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda al acto administrativo, fecha y hora que sera certificada a
través del acuse de recibo electrénico. La notificacion que por este medio se efectle tiene los mismos efectos de la que se
realiza en forma personal.

En cualquier momento del proceso el administrado podra diligenciar el modelo 126PM04-PR49-M-A7 Autorizacion para realizar
la notificacion electrénica de los actos administrativos, incluido el momento de la solicitud del tramite.

La publicacién en la pagina WEB de la notificacién por aviso, se adelantara por la Direccion de Control Ambiental.

"Todos los plazos de dias, meses o afios de que se haga mencion legal, se entendera que terminan a la media noche del dltimo
dia del plazo..."

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Aviso de Citacion

Anexo 3: Edicto

Anexo 4: Lista de chequeo para fijacion de ejecutoria

Anexo 5: Notificacién por aviso

Anexo 6: Publicaciéon del aviso de notificacion.

Anexo 7: Autorizacion para realizar la notificacion electronica de los actos administ:

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

——_——_

Area Responsable Cargo responsablr: Registros Punto de Control

No Descripcion de la
. actividad
Recibir, con los
antecedentes insertos
en el expediente y la I
copia de la citacion
(cuando aplique), los
actos administrativos
y/o Registros de
publicidad exterior

visual, pendientes por | »
notificar y/o comunicar. |Direccion de Control

Ambiental, Subdireccion
Reciba, con los|de Calidad del Aire,
antecedentes  insertos|Auditiva y Visual, ‘
en el expediente y la Mcc%_qmoﬁ_u_o_:mam Contrut ! Blanil S dels do Inf
copia de la citacion|/Ambiental al Sector - . anilla istema e[Sistema de Informacién
1 Ao%msao aplique), los|Publico, Subdireccior. de Alyyiliar Administrativo Informacién Ambiental |Ambiental

actos administrativos de|Silvicultura, Flora'y !
caracter ambiental y/o|Fauna Silvestre,
Registros de publicidad|Subdireccion ¢s'
exterior visual,|Recurso Hidricc y nel
generados en el[Suelo

proceso de evaluacion,
control y seguimiento
debidamente firmados y
numerados, a través de
Sistema de Informacion
Ambiental

Asignar la notificacion |

ylo comunicacion de los

actos administrativos,
al equipo de apoyo.

Realiza la asignacion de
los actos administrativos
de orden prioritario o
urgente a través del
sistema FOREST
(establecidos por el
Director de  ControlDireccion de Control

Ambiental 6 el Ambiental, Subdireccion
Subdirector pertinente allde Calidad del Aire,
area) a los notificadores|Auditiva y Visual,
mx”.w.q:ow: para | SU|Subdireccion de Control
notificacion personal. Ambiental al Sector . - . Planila  Sistema de
Publico, Subdireccion de Auxiliar Administrativo Informacién Ambiental

Si el acto administrativo|Silvicultura, Flora y
no es de ordenFauna Silvestre,
prioritario o urgente, lo|Subdireccion del
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ubica con los
antecedentes en el
anaquel de actos
administrativos por
notificar en espera de
ser notificado
personalmente, por
edicto o mediante aviso,
de acuerdo a lo
establecido en los
lineamientos de
operacion.

Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Elaborar y numerar las
comunicaciones
oficiales externas
ordenadas en el acto
administrativo.
Elabore las
comunicaciones
mediante el sistema y
asignelas para firma.
Una vez firmadas las
comunicaciones
proceda a numerarlas
por Sistema de
Informaciéon Ambiental.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Comunicacion imaa-y
radicada mediantz’ el
Sistema de infarmacion
Ambienta’

Sistema de Informacion
Ambiental

Enviar comunicacion
oficial externa

Asigne  mediante el
sistema, al area de
correspondencia, las

comunicaciones
oficiales externas para
que apliquen el
126PA06-PR08-Control
y Tramite de
Correspondencia
Externa Enviada.

Anexe una copia de la
comunicacion al
correspondiente acto
administrativo.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Sacar fotocopias.

Saca las copias
pertinentes de los actos
administrativos para su
notificacion.

Auxiian Adnanistrativo

Sistema de Informacion
Ambiental

Direccion de Ccritro!
Ambiental, Subdir=:cion
de Calidoz deiaire,
Auditive y Visual,
Subdireccidr de Control
Ambicitarar Sector
Pritiico, Subdireccion de
Siviculturia Floray
Tauna Sivestre,
Subdireccion del
Recii'so Hidrico y del

.
cugly

Auxiliar Administrativo

Notificacion del Acto
Administrativo y/o
registro de publicidad
exterior visual

Adelante la notificacion
de la siguiente manera
segun sea el caso:

1. Notificacion
personal en ventanilla
ylo electrénica:

Si el interesado o su
autorizado se presentan
para notificarse dentro
de los cinco (5) dias
habiles  siguientes al
recibo de la

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/N/NotificacionesActosAdministrativos_v8/NotificacionesActosAdministrativos_v8.asp?IdArticulo=7...
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comunicacioén o aviso de
citacion, realice la
notificacion mediante los
siguientes pasos:

a). Solicite presentacion
de los documentos que
acreditan la legitimacion
del interesado para
surtir dicha diligencia.
Documento de identidad
de la persona que se

presenta para la
notificacion, poder
otorgado por el
interesado cuando
aplique.  Verificar el
certificado de

Representacion Legal, si
se trata de una persona
juridica

b). Coloque el sello de
notificacion en el
respaldo del acto
administrativo y
diligéncielo.

¢). Hagalo firmar con el
puio 'y letra del
notificado y  solicite
diligenciar todos los
campos habilitados.
d).Entréguele copia del
acto administrativo al
interesado y conserve el
original.

e). Si la notificacion es
electronica envie el acto
administrativo al correo
electronico relacionado
por el administrado,
ponga los sellos de
notificacion de acuerdo
al acuse de recibo
electroénico.

2. Notificacion
personal por
notificador externo:

Aplica para los actos
administrativos que
deban ser notificados de

manera personal e
inmediata.
a). si la persona

interesada se encuentra
al momento de la visita
notifique el acto
administrativo.

b). si el tramite se inici¢;
antes de la entrada =n
vigencia de la ley 1457
de 2011 (02/07/2012)
en el evento que no
haya sido posible
realizar la notificacion
para el caso de
empresas, entregue el
aviso de citacién (anexo
2) a la persona que lo
atienda y hagala firmar y
poner sello de recibido,
cuando aplique, para
que se presente de
manera personal a
notificarse dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes al recibo del
aviso.

c). si el tramite se inicio
después de la entrada
en vigencia de la ley

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Acto Administrativo
notificado
Comunicacion oficial
interna

Pantallazo de la
publicacion en la pagina

web de la Entidad
(inserto en el
expediente)
Publicacion del aviso de
notificacion.

Edicto

Notificacion por aviso
Planilla de entrega al
correo certificado de los
avisos de notificacion
Acuse de recibo de los
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1437 de 2011
(02/07/2012) y en el
evento que no haya sido
posible realizar la
notificacion, envié la
notificacion por aviso
(anexo 5), mediante
correo certificado.

3. Notificacion por
edicto(tramites
iniciados antes de
entrada en vigencia de
la ley 1437 de 2011 -
02/07/2012):

Si el interesado no se
presento para la
notificacion personal
dentro de los cinco (5)
dias habiles después del
envio de la citacion de
notificacién o cuando no
se pueda realizar la
notificacion personal,
proceda a fijar el edicto
para la respectiva
notificacion del acto
administrativo de
acuerdo a lo establecido
en los lineamientos o
politicas de operacion
de este procedimiento,
utilizando para ello el
formato establecido en
el anexo No. 3. Realice
la Desfijacion, y dé por
efectuada la notificacion
por Edicto.

4. Notificacion por
aviso (tramites
iniciados después de
entrada en vigencia de
la ley 1437 de 2011 —
02/07/2012):

Si no pudiere hacerse la
notificacion personal al
cabo de los cinco (5)
dias del envio de Ila
citacion, esta se hara
por medio de aviso,
utilizando para ello el
formato establecido en
el anexo No. 5, el que se
remitira con copia del
acto administrativo con
la advertencia de que Iz;
notificacion 32
considerara surtida * al
finalizar el dia siguienwa!
de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Cuando se desconozca
la informacion sobre el
destinatario, publique el
aviso con copia integra
del acto administrativo,
en la pagina electronica
y publiquelo
adicionalmente en la
cartelera de la entidad
por el término de cinco
(5) dias, <con la
advertencia de que la
notificacion se

considerara surtida al
finalizar el dia siguiente

Procedimiento

avisos de notificacion
por parte del tercero en
debida forma
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al retiro del aviso
utilizando para ello el
formato establecido en
el anexo No. 6

Procedimiento

Envio del acto
administrativo para su

publicacion.
Verificar si el acto
administrativo se

encuentra en el Sistema
Forest.

Si: Realizar el envio de

la Solicitud de
publicacion de actos
administrativos de

caracter particular en el
boletin legal ambiental
diligenciando el Formato
126PA05-PR08-F-A3,
siempre que asi
resuelva el acto
administrativo 'y de
acuerdo a lo establecido
en el procedimiento
126PA05-PR08 Boletin
Legal Ambiental.

lo

En el caso que no
proceda recurso de
reposicion los actos
administrativos se

enviaran ejecutoriados.

No: escanear el acto
administrativo y remitir
con la Solicitud de
publicacion de actos
administrativos de
caracter particular en el
boletin legal ambiental
diligenciando el Formato
126PA05-PR08-F-A3

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Control Ambiental al
Sector Publico,
Subdireccion de Calidad
del Aire, Auditiva y
Visual, Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

ciaa!

Comunicacién

interna

Formato 1253 °A05-
PRO08-F-A3 Saliziud de
publiczsi—.ae  actos
administiativos de

caracter particular en el
aeletin leq ul ambiental.

Sistema de Informacion
Ambiental

Verificar interposicion
de recurso de
reposicion.

Cumplido el término de
ejecutoria verifique si fue
interpuesto Recurso.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual.
Subdireccion as Ccniet
Ambiental a' Sectcr
Publico, Subdiaccidon de
Silvicultura, Flora y:
Fauna Silvezire,
Subdirec<ién del
Recuisa Hidricoy del
Suilo

Auxiliar Administrativo

Planila  Sistema de

Informacién Ambiental

Verificacion fisica de la
informacion y en
Sistema de Informacion
Ambiental

Se interpuso Recurso?. _
Si: reciba mediane
Sistema de Informacich
Ambiental el recurso de
reposicion vinculelo a
través del sistema de
informacion  ambiental
vigente al proceso del

acto administrativo vy
asigne y remita, via
Sistema de Informacion
Ambiental, el acto
administrativo con todos
los antecedentes y
soportes y con el
recurso en cuestion a la
Subdireccion de la
Direccién de Control
Ambiental

correspondiente  para
continuar con el

procedimiento

126PM04-PR77
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atencion a recursos de
reposicion Fin del
procedimiento.
No: continte con la
actividad No.9.

Procedimiento

Realizar ejecutoria del
Acto Administrativo.

Una vez cumplidos los
términos de ejecutoria,

diligencie la lista de
chequeo para fijacion de
ejecutoria  (anexo 4)

siente el sello respectivo
y cague en el Sistema
de informacion ambiental
la fecha de notificacion y
ejecutoria.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccién
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Auxiliar Administrativo

Lista de chequeo para
fijacion de ejecutoria

Verificacion fisica de la
informacion y en
Sistema de Informacion
Ambiental

10

Envio del Acto
Administrativo original y
sus copias a las
dependencias de la SDA
a que haya lugar.

Remita el acto
administrativo  original
notificado y ejecutoriado
a la  Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario  mediante
Sistema de
correspondencia  para
su custodia. Fin del
Procedimiento.

Remita la copia del acto
administrativo con todos
los antecedentes al
encargado de
expedientes para que
surta el procedimiento
de Administracion de
expedientes 126PMO04-
PR53. si el acto
administrativo no
resuelve de fondo remita
directamente al
coordinador juridico del
area pertinente para que
se continte con el
tramite Fin del
Procedimiento.

Si se trata de una multa,
sancion 0 acto
administrativo da
caracter pecuniario, ura
vez ejecutoriado, envie
copia de los mismo a la/
Subdireccién Financiera
para que se surta el
cobro persuasivo, si el
pago no se realizd
cuatro meses después,
la Subdireccién
Financiera enviara a la
Oficina de Ejecuciones
Fiscales para que se
surta el cobro
pertinente.  Fin  del
procedimiento.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Coniral
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flctay
Fauna Silvestre,
Subdireccion dal
Recursc Hiqrice v uel
Suelo

Auxiliar Administrativo

Planilla  Sistema de
Informacién Ambiental
Comunicacion oficial

interna
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