e ELABORACION Y PUBLICACION DE 1-GD-03

DE BOGOTA DC. NOTIFICACIONES POR AVISO V.9
OBJETIVO

Describir e ilustrar las actividades que se deben adelantar para las notificaciones por aviso las
cuales se realizan mediante el aplicativo SIGA.

GLOSARIO

Acto administrativo: manifestacion de la voluntad de la administracién, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el
respeto por las garantias y derechos de los administrados.

Anoénimo: Que su autor es desconocido.

Comunicacion Oficial: Comunicacién recibida o producida en desarrollo de las funciones
legalmente asignadas a la Entidad, independientemente del medio utilizado.

Destinatario: Es el receptor o el interesado, persona natural o juridica, ente de control u
organismo judicial, o dependencia, a quien una dependencia le dirige una comunicacién oficial,
ya sea para remitir, para responder, para notificar o para requerir.

Notificacion por Aviso: documento por el cual se comunica la respuesta emitida por la entidad
“Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario”.

Peticionario: Persona, entidad o empresa que pide o solicita oficialmente un tramite o
informacion.

Software de Gestiéon Documental: Sistema de informacion utilizado para el desarrollo de las
etapas de la gestién documental en la Entidad: planeacion, produccion, gestién y tramite
(correspondencia), organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservaciéon a
largo plazo y valoracion.

Unidad de Correspondencia: Espacio de trabajo en donde se gestiona, centraliza y normalizan
los procedimientos de recepcion, radicaciéon y distribucion de las comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas desde y hacia la Entidad.

RESPONSABLES

Direccidén de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

DESARROLLO

El presente instructivo tiene como fin describir las actividades que deben realizar los
funcionarios y contratistas de la SD-SCJ para la realizacién de notificaciones por aviso, en
cumplimiento de los requisitos legales dispuestos en la Ley 1437 de 2011
ARTICULO 69. Notificacién por aviso. Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo
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de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a
la direccién, al numero de fax o al correo electrénico que figuren en el expediente o puedan
obtenerse del registro mercantil, acompanado de copia integra del acto administrativo. El aviso
debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que
legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos
y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la
entrega del aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto

administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al
publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

inicia desde la solicitud, elaboracién, verificacién y aprobacion de las notificaciones por aviso y
finaliza con la publicacion y gestion del tramite.

El presente instructivo tiene como referencia el PD-GD-09 Procedimiento Servicio de
Mensajeria, cuyo objetivo es establecer las actividades y condiciones para prestacion del
servicio de mensajeria expresa, en la distribucion postal urbana, nacional e internacional,
mediante la empresa de mensajeria contratada para tal fin, con la finalidad de gestionar las
comunicaciones generadas por la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y las
sedes a su cargo.

Elaboracién y publicacion de notificacion por aviso de comunicaciones oficiales.

Una vez la dependencia productora determine que la comunicacion oficial, respuesta y/o acto
administrativo no cuenta con una direccion fisica o electrénico alterna a la que presenta un
estado de “DEVOLUCION” por la causal establecida; el funcionario o contratista encargado
realizara la solicitud de NOTIFICACION POR AVISO por medio del Sistema de Informacion
SIGA teniendo en cuenta los siguientes pasos:

1. Al ingresar a SIGA se debe [ en el item radicacion.
,A SEGURIBAD, CONVIVENCIA

CnEacion__asunto omemwosTwo  aroane w t1azoRADOR DiAs

= - G ESTE MOMENTS NG TIENE ACTIVIDADES
[=E] I e Q@ 7]

ESTADISTICAS

Radicados Por estado
Det: 18/10/2025 ol 16/01/2026
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2. En la parte superior se debe dar click en el item de RADICACION posteriormente se
despliega una lista de opciones a lo que se seleccionara el item de MODIFICACIONES

y luego CREAR SOLICITUD.

Usur: GONZALEZ SAL AMANCA GREISEE ALEIANDRA

*

Fa FUNDOMARORADICADOR.
Depsndenca: VENTANE LA DE CORRE SFONDENCA.

SECRETARIA DE

SEGURIDAD, CONVIVENCIA BOGOT,\

Y JUSTICIA
0 ?

(CONSULTA RADICACIONES

(= Modificaciones

3. Posteriormente se habilita un recuadro en el que se habilitara el tipo de modificacion que
sera PUBLICAR EN CARTELERA en el item de radicaciones se debe colocar los
radicados de salida que se requieran publicar en cartelera, luego de haber diligenciado
los datos se despliega un recuadro con el nimero de salida, BTE, fecha, origen/destino
y asunto, posteriormente se debera realizar la justificaciéon donde se debe especificar el
motivo por el cual solicita que sea publicado en cartelera seguido a esta se dara clic en

insertar.

- GONZALEZ SALAMANCA GREISEE ALEIANDRA
FUNCONARIORADCADOR
SECRETARIA DE l* VENTANILUA DE CORRE SPONDENCA

USTIC

| SEGURIDAD, CONVIVENCIA [orooaoon ]
‘ ¥ sTct BOGOT:

0 2 ()

Funcinaro
GONZALEZ SALAMANCA GREISEE ALEJANDRA

16/01/2026

PUBLICAR CARTELERA

2-2025-96386

= —

SE SOLICITA PUBLICAR EN CARTELERA DADO QUE NO REGISTRA DIRECCION FISICA NI ELECTRONICA

Revisar la solicitud de notificaciéon por aviso.
El equipo de gestién documental realiza la validacion de los datos, en el cual se verifica que

efectivamente la comunicacion no cuente con una direccidon de envio fisica o electréonica o en
su defecto que no haya sido posible la entrega al destinario por datos errados.
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Sidurante la revision se evidencia alguna inconsistencia se notificara al funcionario que proyecté
el aviso, para que realice los respectivos ajustes y pueda ser revisado nuevamente.

El funcionario recibira notificacién de aceptacion de la publicacion, una vez reciba esta
notificacion, debera hacer entrega de la comunicacion oficial de salida o respuesta en soporte
fisico a través de la ventanilla de radicacién ubicada en nivel central local 103.

Nota: Para las oficinas que se encuentran ubicadas fuera del nivel central, se recibira la
comunicacion a través de correo electronico correspondencia@scj.gov.co para su posterior
publicacion en la cartelera fisica.

Aprobar la notificacién por aviso.

La Aprobacion de la notificacion por aviso se realizara por parte del Director Administrativo
Caddigo 009 Grado 07 de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, mediante el
registro de la firma en el acta de notificacion a través del Sistema de Informacion SIGA.

Esta acta de notificacion por aviso se podra observar ingresando al radicado de salida, y en el
recuadro DIGITALIZACION al dar clic en la imagen que tiene como comentario ACTA DE
NOTIFICACION POR AVISO se abrira una ventana mostrando dicha acta como se puede
observar en las siguientes imagenes.

SECRETARIA DE ===
SEGUR!DVAD. C?NIXIVENCIA 2 2 el e e | A e

JUSTIC

I Radicacion C6d. Bogota Te Escucha Fecha | Origen / Destino 1

S 12026116 (200912026 10012026 sonimo. E5TOS SISTEMAS REQUIEREN. ESTA PRACTICA CONTRASTA CON SROVECTOS DEL
isecror . DONDE v
sE

= == e
Z

=i Orgen
jor NDO, CONTROL. COMUNICACIONES Y CONBUTO C-& Dreccde
4D LU SANDOVAL HERAZO Teifons.
[HENRY MEDIUA VALDERRAWA - OFICDUL CENTRO COMANDO, CONTROL. COMUNICACIONES ¥ COWSUTO 4 Faca

bd Destiatarios
Destino. I Destinatario ] Pais. I Ciudad Municipio | Correo I
e pETICIONARIOA ANGNDIO(R) cowowaix 8060, D.C [8ocomA. D.C. | secmogsongimacom |
Adicional
lasures RESPUESTA A DERECHO DE PETICION - RADICADO SIGA: £-2026-1116 - REGISTRO BOGOTA TE ESCUCHA: 200912026 - RELACIONADO CON LOS REQUISITOS DEL GERENTE DE PROVECTO EX PROVECTOS DF VIDEOVISILANCIA INTESRADOS AL G4 DE B0GOTA
=
g e
Digitalizacion |
Imagen | 1 Estado | Fecha/Borrado Tamaiio
s
A o
© 2200353 308 |ACTA NOTIFICACION 208 21150 |GREISEE ALEIANORA GONZALEZ SALMANCA » | 533
Tomae Yol T
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SECRETARIA DE
SEGURIDAD, CONVIVENCIA
—_VJUSTICA__

Publicar la notificacion por aviso.

Una vez aprobado el documento por el Director Administrativo Codigo 009 Grado 07 de la
Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, el dia habil a las 7:00 am, se fija la
notificacion por aviso en la cartelera fisica dispuesta en la oficina de Correspondencia de la
Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia- SCJ ubicada en la Av. Calle 26 No. 57
— 83 Piso 1 Local 103 de la ciudad de Bogotd, por un término de cinco (5) dias habiles.

Realizar la publicacion de la notificacion por aviso en la pagina web.

Posterior al fijado de la notificacidn por aviso en la cartelera fisica quedara la publicacion
de la notificacion por aviso en la ruta dispuesta en la pagina web de la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia: https://scj.gov.co/atencion-ciudadano/avisos-
notificacion-correspondencia donde se evidencia el peticionario, radicado entrada,
SDQS-BTE (si aplica), radicado salida, fecha de fijacion, causal, fecha de desfijado,
datos contenidos en la notificacion por aviso.

Aprobar la constancia de desfijado de notificaciéon por aviso.

Se realizara por parte del Director Administrativo Cédigo 009 Grado 07 de la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestion Documental, mediante el registro de la firma en la constancia de
desfijado de notificacion a través del Sistema de Informacion SIGA.
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Esta constancia de desfijo por aviso se podra observar ingresando al radicado de salida, y en
el recuadro DIGITALIZACION al dar clic en la imagen que tiene como comentario
CONSTANCIA DE NOTIFICACION POR AVISO se abrira una ventana mostrando dicha acta

Realizar la publicacion de la constancia de desfijado en la pagina web.
A las 6:30 p.m. del dia habil en el cual se vence el plazo de fijacion de la notificacién por aviso,

se realiza la publicacién de la constancia de desfijado en la ruta dispuesta en la pagina web de
la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia: https://scj.gov.co/ donde se
evidencia la fecha de desfijado de cartelera.

Elaboré: Greisee Alejandra Gonzalez Salamanca- Contratista Direccion Recursos Fisicos y Gestidn
Documental

Revis6: Maria Alejandra Lépez Fagua - Contratista Direccion Recursos Fisicos y Gestion Documental

La informaciéon de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” -
https://portalmipg.scj.gov.co
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