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1.0BJETIVO

Describir la metodologia para la elaboracién y revisidn de los diferentes actos administrativos
de interés particular y general.

2.ALCANCE

Desde la recepcion de la solicitud hasta la proyeccidn, revisién y/o expedicién del acto
administrativo y aplica para todos los servidores publicos de la entidad en general, comunidad
y particulares.

3.TERMINOS Y CONDICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Toda manifestacién de voluntad de quienes ejercen funciones
publicas, tendientes a producir efectos juridicos, creando, modificando o extinguiendo una

situacién juridica,

DECRETO: Disposicion emanada de la rama ejecutiva del poder publico, con el objeto de
desarrollar y cumplir con los deberes y obligaciones asignadas a esta y especialmente para la
ejecucion y aplicacién de la ley.

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

4.NORMATIVIDAD

v" Constitucién Politica de Colombia

v Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

v Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion vy la efectividad del control
de la gestion publica

v" Disposiciones especiales que regulan la materia especifica.

v" Norma 15O 9001: 2015
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VERSION 4
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcién de la solicitud de elaboracion de
un Acto administrativo o envio de
proyecto de Acto administrativo por parte | Asesor del Despacho
de la unidad ejecutora para su revision. con funciones de Nota interna
1 Coordinacién Comunicaciéon
El Asesor del Despacho con funciones de juridica. SIAC
coordinacién jurfdica designa a un Secretaria
Profesional especializado para que elabore
el Acto Administrative o revise el texto de
la minuta presentada.
El profesional especializado de Ia
Coordinacion Juridica efectua el anélisis de ;
i e Profesional Proyecto de
normas juridicas que soportan la g
. " . Especializado de la acto
2 elaboracion del Acto Administrativo y o o .
. . Coordinacion administrativo
elabora el proyecto o realiza la revisién de 43
| . ; ; Juridica
a parte considerativa y resolutiva del Acto
Administrativo remitido.
El Asesor del Despacho con funciones de
coordinacion juridica revisa y verifica la
viabilidad  juridica del documento
p'rO\l/ectado o rewsado‘ y prgcede de la Asesor dél Despacho
siguiente  manera: si  existe alguna ;
" e . con funciones de Acto
3 sugerencia de modificacion lo remite _— . ;
. . Coordinacién administrativo
nuevamente al profesional asignado para ridic
su correccion y nueva presentacién. $i no ) 3
existen recomendaciones, firma el
documento y lo envia radicado al
ordenador del gasto para su firma.
La Secretaria de la coordinacién juridica
envia por el SIAC y a través del libro
radicador al Despacho del Gobernador del : SIAC
bl : Secretaria de la ; :
4 Departamento el Acto Administrativo con P Libro radicador
coordinacién juridica Sideihg
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NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
5 El ordenador del gasto revisa y aprueba el | Ordenador del gasto Acto
acto administrative estampando su firma. administrative
aprobado
Acto
Firmado el Acto Administrativo por el Secretaria del Administrativo
6 Ordenador del Gasto, se procede a Despacho del numerado y
numerar y fechar. Gobernader fechado
Acto
Niamerado y fechade el Acto Secretaria del Administrativo
7 Administrativo se remite a la Oficina de Despacho del numerado y
Prensa para su respectiva publicacién en la Gobernador fechado
Gaceta Departamental.
Una vez publicado en  Caceta
Departamental el Acto Administrativo, se
remite copia del mismo a la SECRETARIA
DE DESPACHO o UNIDAD EJECUTORA ;
: ; Secretaria de la
8 correspondiente, con el objeto de dar Unidad Eiecut Acto
A v jecutora e
cumplimientc a la obligaciones que hayan adminitrativo
sido definidas en la parte Resolutiva,
relacionadas con la NOTIFICACION o
COMUNICACION,

6. FLUJOGRAMA

El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7.ANEXO

Nﬂ

NOMBRE

CODIGO

1 Flujograma

N/P

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTRO DE CAMBIOS
VERSION Y
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACIONES
Version 2 Ampliacién vy aclaracién del alcance del procedimiento.
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\ VERSION 4
23-05-2013
Las actividades antes realizadas netamente por los 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 la tabla de descripcion
T——— de actividades, por efectos préacticos se convirtieron en un anexo que
01-12-2017 por su naturaleza es de uso opcional.
Por fines précticos la tabla de aprobaciones se trasladd de la primera
pagina del documento y se insertd en la pagina final de los mismos.
Version 4 Se realizan ajustes al Proceso adapténdolo al accionar institucional vy la
nueva plataforma SIAC
REVISO REVISO
] ”/ .
= UMD < -‘ — PACES
Noribre comple(go: ! N{ombre completo: ﬁa@bre complgto: TS
Mauricio Reyes Castillo Agustin Padilla Sequera C hiela Alejandra Mariaca Montes
Cay’go: Coordinador Area | Cargo: Lider del proceso/ Cargo: Representante de la
de Calidad de Gestidn Juridica. " | Direccién
Fecha: Fecha: Fecha:
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