6.

AVEVER.

PROCEDIMIENTOS Cédigo 111-0J-11
I ' ‘-' Version
Universidad Tecnoldgica £ Fecha 2020-09-11
dePereira * RECTORIA pains

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Notificacién de actos administrativos emitidos por entidades
externas.

RESPONSABLE Jefe Oficina Juridica.

OBJETIVO Velar por el respeto y garantia de los derechos constitucionales al debido proceso, defensa
y contradiccion de la Universidad en los procesos administrativos en los que esta como persona juridica
sea parte.

RESULTADOS ESPERADOS Control de las actuaciones de la Universidad en procesos administrativos
en los que haga parte.

LIMITES

Punto Inicial:

Recibir de la entidad externa citacion a notificacion de acto administrativo en fisico radicado en
Gestion de Documentos o en el correo electrénico notificacionesjudiciales@utp.edu.co.

Punto Final:

Entregar acto administrativo notificado a la Oficina Juridica, quien en conjunto con la Rectoria
tomaran la decisidn que corresponda para la mejor defensa de los intereses de la Universidad.

FORMATOS O IMPRESOS

7. DESCRIPCION_ESPECIFICA

NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS POR ENTIDADES EXTERNAS

No. Actividad Ejecutante
- . o e s - . - Profesional contratista -
Recibir de la entidad externa citacién a notificacién de acto administrativo en fisico ,
. ., .. Secretaria General
1 |radicado en Gestion de Documentos o en el correo electrénico . . .
e N Auxiliar Administrativo -
notificacionesjudiciales@utp.edu.co. .
Gestién de documentos
Profesional contratista -
5 Enviar documento o correo electrénico que contiene la citacion a la Rectoria, a la Secretaria General
Secretaria General y a la Oficina Juridica. Auxiliar Administrativo -
Gestion de documentos
3 |Asistir personalmente a notificarse del acto administrativo emitido por entidad externa. Rector
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Delegar o autorizar por escrito a un colaborador de la Oficina Juridica o de Secretaria
General para que se notifique del acto administrativo a nombre de la Universidad, en los
casos en los que no puede asistir el Rector.

Rector

Elaborar documento que contiene la delegacion o autorizacién para la correspondiente
notificacién personal.

Oficina Juridica

Enviar notificacion personal al colaborador delegado o autorizado.

Oficina Juridica

Asistir a la entidad que cita y notificarse personalmente del respectivo acto administrativo.

Colaborador delegado o
autorizado
Rector

Recibir acto administrativo de la entidad externa que lo emite.

Colaborador delegado o
autorizado
Rector

Entregar acto administrativo notificado a la Oficina Juridica, quien en conjunto con la

Colaborador delegado o

Rectoria tomaran la decision que corresponda para la mejor defensa de los intereses de la autorizado
Universidad. Rector
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Personal Proceso Oficina Gestion de Calidad Rector

Fin de documento
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