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1.0BJETIVO

Describir la metodologia para la elaboracion, revision y aprobacion de los diferentes actos
administrativos de interés particular y general

2.ALCANCE

Desde la recepcién de la solicitud hasta ia proyeccion, revisién y/o expedicion del acto
administrativo y aplica para todos los servidores publicos de la entidad en general,
comunidad y particulares.

3.TERMINOS Y CONDICIONES

ACTOS ADMINISTRATIVOS: Toda manifestacion de voluntad de quienes ejercen funciones
publicas, tendientes a producir efectos juridicos, creando, modificando o extinguiendo una
situacién juridica.

DECRETOS: Disposicion emanada de la rama ejecutiva del poder publico, con el objeto de
desarroflar y cumplir con los deberes y obligaciones asignadas a esta y especialmente para
la efecucion y aplicacion de la ley.

RESOLUCIONES: Acto administrativo a través del cual la entidad expresa su voluntad
dentro de su competencia legal emite un pronunciamiento que crea. modifica o extingue para
producir efecto juridico, situaciones juridicas de caracter particular y concreto.

4 NORMATIVIDAD

* Norma IS0 9001: 2015

» Constitucion Politica de Colombia (Articulos 208 y 269)

* Ley 1437 de 2011, Por la cual se adopta el Estatuto Anticorrupcion
» Disposiciones especiales que regulan la materia especifica.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_NUMERAL !~ " DESCRIPCION | RESPONSABLE | = REGISTRO
Recepcion de solicitud de elaberacion de |
un  Acto administrativo o envio de
proyecto de Acto administrativo por parte
1 de la unidad ejecutora para su revision.

El coordinader juridico designa a un |
Profesional especializado para que |
elabere el estudio pertinente.

Asesor del Despacho
con funcicnes de
Coordinacion juridica. |
Secretaria

Nota interna
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El profesional especializado efectua el
analisis de normas juridicas que Profesional :
soportan la  elaboracion del Acto - Proyecto de acte
. . universitario o _ .
2 Administrativo y elabora et proyecip o . . administrativo
. T : especializado
realiza la revision de la parte | i
) ; . Secretaria
considerativa y resolutiva del Acto
Administrativo remitido.

El coordinador de juridica revisa vy
verifica ia  viabilidad juridica del
deccumente proyectande y procede de la ,
sigueinte  manera: si  existe alguna i

sugerencia de modificacion o remite .
9 Coordinador de

3 nuevamente al profesional asignado Lo . Acto administrativo
prot: 9 juridica secretaria
para su correccion y nueva |
presentacion. Si no existen .

recomendaciones, firma el documento y
to envia radicade al ordenador del gasto
para las firmas.

-+ — . e - B e ]

El ordenador del gaste revisa y aprueba | Ordenadordel gasto . Acto administrativo
4 los actos administrativos per medio de aprebhado

las firmas y da la orden respectiva para
su notificacion o publicacien. — :
Firmados los actes administrativos tales

cemo rescluciones y decretos, son
enviados (dos copias} & la oficina
receptera de correspondencia y archivo,
para la debida numeracion, control de

Servicio publice de

‘ Acto administrative
correspeondencia y

5 consecutives  y repertes necesarios, . aprcbado
. ) archivo
dejando una copia del acte a su |
custedia. :

— e e e

Una vez numerado y fechado el acto |
administrativo es enviado a la secretaria j
de hacienda si el acto administrativo !
ordena un pagc para la respectiva Secretaria
notificacién; en casc contrario y tratante
de egjecucion de sancicnes disciplinarias
la notificacion la efectuara la secretaria
general. 1

Acto adminitrative

6. FLUJOGRAMA
El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

. CONTRODEcCAmMBIOS
VERSION Y FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACIONES

Ampliacion y aclaracion det alcance del procedimiento.

Version 2 Las actividades antes realizadas netamente por los
23-05-2013 profesionales universitarios. ahora se realizan por profesionales
especializados.

Se actualiza la imagen institucional establecida para |
Administracion del Departamento de Arauca

Los flujogramas que se incluian alternamente a ia tabla de
descripcion de actividades, por efectos practicos se convirtieron

Versién 3 .
01-12-2017 €N un anexo gue por su naturaleza es de uso opcional.
Por fines practicos la tabla de aprobaciones se trasladd de la
primera pagina del documento y se inserté en la pagina final de
.~ |los mismos.
"REVISO - \_APROBO
Q(«*orv-n_u\ C}::h—\.w - ;1%6”—'
Nombre completo: - Nom re completo:
Norma Cecilia Cabrera Pérez y Rocio Herrera Bernal
Cargo: Lider del proceso de Gestion w‘Cargo Representante de |a Direccion
Juridica o
Fecha: 01 diciembre de 2017 J ‘Fecha 01 de diciembre de 2017
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Y

Recepcion de solicitud de
elaboracion de un Acto administrativo

h 4

Analsis de normas
juridicas

h 4

Revisién de actos
administrativos

h 4

Aprobacion de actos
administrativos

h 4

Se envia parala
respectiva numeracion y
fecha

h 4

Enviar para orden de
papo

Notificacion del acto administrativo
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