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Hoy (1) ________________ siendo las (2) _____________ se presentó en el área de Talento Humano, El señor y/o la señora (3) ___________________________________________________ con CC. No. (4) _____________________, con el fin de notificarle el contenido de la Resolución No. (5) _______ Expedida por (6) ___________de fecha (7) ______________, de la cual se entrega copia y No. de folios anexos (8) _______________

Se hace saber que contra este acto administrativo SI (  ) NO (  )  procede recursos.

En caso de proceder Recurso diligencie esta parte:
Se le informa que procede Recurso de Reposición, el cual puede ser interpuesto ante la (9) ___________________para interponerlo deberá hacerlo por escrito en la diligencia de notificación personal  o dentro de los 10 días hábiles siguientes a ella.
EL (LA) NOTIFICADO (A).
__________________________
FIRMA

NOMBRE:
C.C.

EL (LA) NOTIFICADOR (A) 

____________________________

FIRMA 
NOMBRE:
CARGO:

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO “NOTIFICACIÓN PERSONAL"

OBJETIVO: Notificar los actos administrativos generados a través de resoluciones que resuelven asuntos de los empleados de interés particular, personal y concreto, conforme al Código Contencioso Administrativo.
ALCANCE: Aplica para el Auxiliar Administrativo de Talento Humano de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

1: Registrar el día, mes y año en que se realiza la notificación del acto administrativo.
2: Registrar la hora en que se realiza la notificación del acto administrativo.
3: Registrar los nombres y apellidos de la persona a quien se le realiza la notificación del acto administrativo.
4: Registrar el número de identificación de la persona a quien se le realiza la notificación del acto administrativo.
5: Registrar el número de la resolución.
6: Registrar el nombre del ente quien expide la resolución.
7: Registrar la fecha día, mes y año de expedición de la resolución.
8: Registrar el número de folios que se entregan al notificado.
9: Registrar el área al cual puede ser interpuesto el Recurso de Reposición, (Gerencia).
FIRMAS: Registrar el nombre completo y firma del notificado y notificador como forma de verificación del documento.
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	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación

	1
	Elaboración del documento: 
	28/09/2017

	2
	Modificación del documento: 
	02/10/2020

	3
	Modificación del documento: Se modifica con el fin de dar cumplimiento al cronograma de actualización de documentos del área de Ingeniería de procesos de Calidad y así mismo obtener una mejora continua en el subproceso “Administración del personal”, se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Ajustes estructurales.
	27/03/2023

	Nombre: Roció Correa Lozada

Contratista área Talento Humano.

Nombre: Evelyn Karolina García Polanco.

Agremiada Asistir.
	Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.

Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Eulogio Duran Rodríguez.

Cargo: Subgerente Administrativo.
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