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INSTRUCTIVO PARA LA NOTIFICACION
POR CORREO ELECTRONICO

Direccion Juridica

1. Definicion

La notificacidon es “el acto material de comunicacion por medio del cual se ponen en
conocimiento de las partes o terceros interesados los actos de particulares o las decisiones
proferidas por la autoridad publica.(...) Las notificaciones permiten que materialmente sea
posible que los interesados hagan valer sus derechos, bien sea oponiéndose a los actos de
la contraparte o impugnando las decisiones de la autoridad, dentro del término que la ley
disponga para su ejecutoria (...)*” Negrilla por fuera de texto.

Conforme al numeral 9 del articulo 3, y el articulo 66 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de
Procedimiento Administrativo y lo Contencioso Administrativo, las autoridades
administrativas y académicas tienen el deber de notificar los actos, siempre que estos sean
de cardcter particular. En cuanto las terceras personas que puedan resultar directamente
afectadas por la decisién, se les comunicara previamente la existencia de la actuacién, para
que puedan constituirse como parte y hacer valer sus derechos (articulo 37 de la Ley 1437
de 2011). Todo ello, en razén a que el principio de publicidad de las decisiones de la
Universidad hace parte del nucleo esencial del derecho fundamental al debido proceso,
como quiera que todas las personas tienen derecho a ser informadas de la existencia de
procesos o actuaciones que modifican, crean o extinguen sus derechos y obligaciones
juridicas, pues solo si se conocen las decisiones administrativas, se puede ejercer el derecho
de defensa que incluye garantias esenciales para el ser humano, tales como la posibilidad
de controvertir las pruebas que se alleguen en su contra, la de aportar pruebas en su
defensa, la de impugnar la sentencia condenatoria y la de no ser juzgado dos veces por el
mismo hecho.?

Por su parte, el articulo 67 de la norma precitada prescribe que, las decisiones que “pongan
término a una actuacidon administrativa se notificaran personalmente al interesado, a su
representante o apoderado o a la persona debidamente autorizada”, entregando en la
diligencia de notificacidn al interesado una copia integra, auténtica y gratuita del acto

1 Colombia. Corte Constitucional. Sentencia T-419 de 1994. MP Eduardo Cifuentes Mufioz.
2 Confrontar en la Sentencia C- 341 de 2014.
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administrativo o del acto académico con (a) anotacién de la fecha y la hora (b) indicando
los recursos que legalmente proceden, (c) las autoridades ante quienes deben interponerse
y, (d) los plazos para hacerlo.

Atendiendo al principio de celeridad “las autoridades impulsardn oficiosamente los
procedimientos, e incentivardn el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de
los términos legales y sin dilaciones injustificadas”>.

La notificacidn electronica se plantea en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, como una forma de notificar, siempre y cuando se cumplan los
siguientes elementos:

* La persona haya indicado una direccién de correo electrénico.
* El interesado haya autorizado la notificacion personal en la direccién de correo
electrénico indicada.

Sin embargo, aun habiendo aceptado que las actuaciones se notifiguen por medio
electrdnico, el interesado podra solicitar recibir notificaciones o comunicaciones por un
medio diferente.

En la notificaciéon personal electrdnica se envia el contenido del acto, académico o
administrativo, y se indica, en caso de que aplique, los recursos que proceden contra la
decisidn, ante quién debe presentarlos y cuantos dias tiene para hacerlo, por lo cual, se
debe conservar la evidencia del momento (fecha y hora) en que interesado fue notificado
del acto, esto es, en que tuvo acceso al documento.

Por lo anterior, este documento contiene los lineamientos y las directrices bdsicas
necesarias para realizar una notificacion de un acto administrativo o académico por correo
electrénico y describe las reglas, recomendaciones y generalidades que deben tener en
cuenta los usuarios de los servicios de correo de la Universidad de Antioquia, para el
aprovechamiento de todos sus elementos, asi como para el uso correcto de los mismos.

2. Alcance

Este protocolo esta dirigido a todas las secretarias de las unidades académicas y
administrativas y, en general, al personal de apoyo administrativo que tienen bajo su

3 Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 3, numeral 13. '
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responsabilidad el proceso de notificacidn de los actos administrativos y académicos que se
expiden en cada dependencia.

3. Contenido

La notificacion por correo electrénico es una forma de realizar la notificacién personal de
un acto administrativo o académico. El primer paso para realizar una notificacidon
electrdnica es tener la certeza de que la persona destinataria del acto, autorizé de manera
expresa e inequivoca su deseo de ser notificado por ese medio. Este soporte de la
autorizacion (que podra darse por el destinatario del acto en cualquier momento) debe
conservarse con el expediente que soporta la expedicion del respectivo acto.

3.1 Notificacion del acto

El usuario notificador, esto es, el encargado en la Unidad Académica o Administrativa de
realizar la notificacién electrénica, ingresard a su correo electrdénico institucional
@udea.edu.co, dara clic sobre el botdn redactar para un nuevo mensaje de correo
electrdnico y diligenciara los campos que se despliegan:

Mensaje nuevo

Fare <:| Correo electrénico de quien serd notificado £eLLo. Campaie @
feume <:I Notificacion electrénica

Al dar clic en "Redactar" se despliega la ventana de
mensaje nuevo

<: Cuerpo del correo electrénico donde se informa la
notificacién con la identificacién del acto y los
recursos en caso de aue procedan.

El simbolo del clip permite adjuntar al correo
electronico, el acto que se notificara

% SansSerif - 7] I U A~

En los campos desplegados, se diligenciara la siguiente informacion:

Para: se ingresa la direccidn de correo electrénico autorizada por el solicitante para que se
le realice la notificacidn electrdnica.

Asunto: Se diligencia con el asunto de “Notificacién electrénica de <acto administrativo o
académico con su respectivo érgano> N° XX del dia de mes de aino.”
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Ejemplo: Notificacion electrénica de la Resolucidn del Consejo de Facultad de Arquifectura
N° 9999 del 01 de octubre de 2020.

Cuerpo del correo electrénico: Se debe ingresar la notificacién electrdnica del respectivo
acto que se busca poner en conocimiento. Los espacios en rojo se deberdn diligenciar de
acuerdo con el texto del respectivo acto.

Medellin, <dia> de <mes> de <afio>
<Radicado>

<Senor o Senora>

<DESTINATARIO>

<Tipo de ID> <numero de ID>

Correo electronico: < @ >

Direccién: <Direccion>

Teléfono: <Teléfono>

Municipio:<Municipio>

(Son los datos que se conozcan del solicitante que serd notificado)

En consideracion a la autorizacion recibida el <dia> de <mes> de <afo>, en la
gue usted manifiesta expresamente su voluntad de ser <notificado o
notificada> electréonicamente del tramite <administrativo o académico>
adelantado por la Universidad de Antioquia en relacién con <tipo de tramite>,
y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 1437 de 2011;
<el o la> <autoridad que realiza la notificacion> de la Universidad de
Antioquia, procede a realizarle la notificacién electrénica de la Resolucion de
<autoridad que expide el acto> No <consecutivo> del <dia> de <mes> de
<ano> “<epigrafe del acto>".

Se adjunta a este correo electrénico, copia integra y gratuita del acto.

Se informa que en virtud del articulo 76 del CPACA, contra el citado acto
(seleccione la opcién que aplica) <administrativo o académico> <(1) No
proceden recursos (2) Procede el Recurso de Reposicion ante “nombre la
autoridad que resolvid el acto en primera instancia”, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a esta notificacion. (3) Procede el Recurso de Reposicién
ante “nombre de la autoridad que resolvié el acto en primera instancia” y en
subsidio el Recurso de Apelacion ante “nombre de la autoridad, superior
funcional o administrativo” dentro de los 10 dias habiles siguientes a esta
notificacién. (4) Procede el Recurso de Apelacién ante “nombre de la
autoridad, superior funcional o administrativo”, dentro de los 10 diasshabi
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siguientes a esta notificacién. (5) Procede el recurso de queja ante “nombre
de la autoridad, superior funcional o administrativo” dentro de los 5 dias
habiles siguientes a esta notificacion”>

En caso de que tenga dificultades para acceder o visualizar el documento
adjunto, por favor informar de inmediato, pues con el recibo del presente
correo se entiende que ha tenido acceso al documento adjunto y, por ende,
gue se ha surtido la notificacion en debida forma. A partir del dia habil
siguiente a la recepcidn de este correo electrénico, comienzan a correr los
términos para la presentacién de los recursos, en caso de proceder.

Atentamente,
<NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL NOTIFICADOR>

<Cargo>
<Dependencia>

Adjunto: Una vez diligenciado el cuerpo del correo electrénico, el usuario notificador debe
adjuntar el acto académico o administrativo que se va a notificar. Verificando que funcione
correctamente.

Posterior a esto debera darse clic en el botén Enviar.

3.2 Certificacion de la notificacion

Transcurrido el dia habil siguiente al envio del correo electrénico con la notificacién del acto
académico o administrativo, debera solicitarse a la Mesa de Ayuda de la Divisién de Gestion
Informatica, la certificacion de que el envio del correo fue exitoso y el mensaje llegé al
servidor de la bandeja de entrada del destinatario. Esta certificacidn se solicita a través de

Soluciones UdeA, siguiendo estos pasos:

Paso 1: Ingrese en su buscador web soluciones.udea.edu.co
e snluciones.udea.edu.co|

Paso 2: Ingrese su usuario y contraseiia. Es el mismo que usa para autenticarse en el Portal
Universitario. Al finalizar dar click en el botdn Ingresar.
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Soluciones UdeA

Solicitudes de Servicios
Usuario:
Contrasena

Ingresar

© 2017 UdeA - Todos los derechos reservados - Medellin - Antioquia- Colombia.

Paso 3: Una vez se abra la interfaz del aplicativo Soluciones UdeA, en la parte superior
izquierda deberd seleccionar la opcién Ticket

I!!I Conocimiento Repories

Del menu que se despliega, se selecciona Nuevo ticket

S A
Mis Tickets

Buscar

Paso 4: Al seleccionar Nuevo ticket se abrird un formulario para generar la solicitud

I!!I ‘Conocimiento Reportes

Todos los campos marcados con un asierisco (*) son obligatorios.

* Para:

* Servicio:

#* Asunto:

Eldo | B J U S|iES|i-EESE== | W@ qQ E
Formato -  Fuente = Tam.. - A- - T, [5FuenteHTML ) 9% 93 22 E

Paso 5: Seleccionar y diligenciar los campos del formulario asi:

En el campo *Para, se despliega un listado de las unidades académicas y administrativas
de la Universidad. Debera seleccionarse la flecha } gue corresponde a la Direccion de
Planeacién y Desarrollo Institucional

#* Para: [| ]
» DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
» DIRECCION DE COMUMICACIONES
E—
* Asunto: DIRECCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIOMNAL | |
DIRECCION DE POSGRADOS
v DIRECCION DE REGIOMALIZACION

t Servicio:

* Texto:
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En el menu que se despliega, se selecciona Divisién de Gestidn Informatica

# Para: [|

¢ DIRECCION DE BIEMESTAR UNIVERSITARIO
¢ DIRECCION DE COMUNICACIONES
Azunto: * DIRECCION DE PLAMEACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL
i DIVISION DE ARQUITECTURA DE PROCESDS
=

DIVISION DE FLAMES ¥ PROYECTOS

ervicio:

En el campo *Servicio, se despliega un listado de temas o asuntos que atiende la Divisién
de Gestién Informatica a través del aplicativo Soluciones UdeA. Alli se seleccionara la
flecha }que corresponde a la opciéon Correo Electrénico.

#% Para: DIVISION DE GESTION INFORMATICA

* Servicio:

#* Asunto:

* Texto:

Entre las opciones que se despliegan de la opcion Correo electrdnico, se selecciona
Certificacion de notificacion por correo electronico

Conocimiento Repories

Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

# Para: DIVISION DE GESTION INFORMATICA

% Servicio: [|

% Asunto:

#* Texto: ASESORIAS FMN COOGIE ADDS
I CERTIFICACION DE NOTIFICACION POR CORREQ ELECTRONICO I

GESTION APLICACIONES GOOGLE APPS
GESTION DE CUENTAS

RECUPERACION DE CORREOS
SERVICIOS SMTP

En el campo *Asunto, se ingresard la expresidén “Certificacion de notificacion por correo
electronico”

ERe TR R SR T o

* Asunto: [Ceﬂificacibn de notificacion por correo electrénicol

® Tewtn: — - ss = — e — — [ — —
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Finalmente, en el campo *Texto se deberd ingresar como minimo, la siguiente
informacién:

- Correo electrénico de origen

- Correo electrénico de destino

- Fecha de envio

- Asunto

- Nombre y cargo de la persona que solicita el servicio

*Tedol | B T US|ENE| - Elessslea| e« QY
Formato ~  Fuente ~  Tam.. ~ A- - T, [©FuenteHTML () 9y 98 | 1

Cordial saludo.

Por favor enviar certificado de notificacion por correo electrénico de acuerdo con los siguientes
datos:

Correo de origen: cuenta@udea.edu.co

Correo de destino: armandocasas@hotmail.com

Fecha de envio: 18 de septiembre de 2020

Asunto: Notificacion electrénica de la Resolucidn de Decanato N® 123 de 2020

Atentaments,

NOMBRE COMPLETO

Cargo

Dependencia

Teléfono de contacto| v

Una vez recibido el certificado de la notificaciéon por correo electrénico y de comprobarse
segun éste, que efectivamente se recibié en la bandeja de entrada del correo electrénico
del destinatario, éste se archivard con el respectivo expediente que da origen al acto
académico o administrativo. La fecha que se indica en el certificado, en la cual se recibio el
correo electrénico de notificacién en la bandeja de entrada del destinatario, es la fecha de
notificacion.

En caso de que fia respuesta dada por la Division de Gestidn Informatica es que no es posible
certificar que el correo electrénico se recibié en la bandeja de entrada del destinatario,
debera intentarse las otras formas de notificacién descritas en el Manual de Técnica
Normativa de la Direccién Juridica, en el numeral 2.6.
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4. Documentos de referencia

* Manual de Técnica Normativa de la Universidad de Antioquia (DJ-MA-01)

5. Nota de cambio

= No aplica para la primera versién

Aprobé:

Adriana Lucia Valderrama Patifio
Coordinadora Unidad de Asesoria
Juridica Institucional
Direccion Juridica
Fecha: Fecha: Fecha:
25-SEP-2020 28-SEP-2020 30-SEP-2020

Revisé:
Julio César Garcia Castrillén
Profesional especializado 3
Divisidn de Arquitectura de Procesos

Elaboré:
Unidad de Asesoria Juridica Institucional
Direccion Juridica
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