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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso:

Gestion Juridica

Objetivo: Establecer los lineamientos para garantizar el registro, control y publicacion de las resoluciones y autos emanados del IDPAC
Alcance El procedimiento incorpora mecanismos efectivos de verificacion, control, publicacion y archivo, asi como de administracion de la informacion a fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la entidad.
2. DEFINICIONES
Término Definicion

Acto administrativo

Definido como la manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de éstos, tiene como
presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados. (Sentencia C-1436 DE 2000 proferida por la Corte Constitucional).

Comunicacién

Consiste en enterar al afectado mediante la entrega personal, o el envio de un oficio 0 mensaje escrito, que puede ser por correo certificado, correo electronico, en el que se le informa de la expedicion del acto
administrativo de que se trate y de la decision que contiene.

Ejecutoria de un acto administrativo

Elacto quiriere firmeza en los sigui €asos:
Cuando contra él no procedia ningun recurso.

Cuando ya se decidieron los recursos interpuestos.

Cuando no se interpusieron recursos.

Cuando se desistio de la interposicion del recurso.

. L. Es el deber de la ini ion de icar el acto inistrativo mediante el cual se crean, modifican o extinguen situaciones juridicas de caracter particular y concreto de acuerdo a las formalidades legales
Notificacion establecidas. Las notificaciones puede ser: Notificacion personal (Articulo 67 Ley 1437 del 2011) o notificacion por aviso (Articulo 69 de la Ley 1437 del 2011).
Publicacién Es el deber de la administracién de publicar los actos administrativos de caracter general, para que proceda su obligatorio cumplimiento.
3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Producto
1. Acto Administrativo - Enumerado y publicado
2. La base donde se registran los actos administrativos actualizada
4. POLITICAS
No. Descripcion
1. Los actos deben contener la firma de quienes proyectan y de quien lo expide, asi como el nombre de las dependencias que intervien en su elaboracion.
2 La custodia y seguimiento del libro de resoluciones la tendré la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
3 La conservacion de la informacion se haré conforme a las directrices del Proceso de Gestion Documental.
4 Las publi y nofi de los decretos y resoluciones se haran conforme lo previsto para el efecto en el capitulo V del CPACA o la norma que lo modifique, sustituya o adicione o por la norma especial en la materia, de ser el caso.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Nombre de la actividad Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
Iniclo Director General, Secretario General,
Salzir numgracu?n EoEED S lecoejCoreiesy el e Se solicita la numeracion del acto administrativo, para tal fin, se entrega en la Oficina Asesora Radicado Sistema de Correspondencia
1 administrativo Oficina o N P
Juridica el original que requiere numeracion y fecha
Todas las dependencias
Jefe Oficina Asesora Juridica
ISecretraio Ejecutivo y/o Auxiliar L Correo electronico o Comunicacion Oficial radicado en
. " © Entregar el documento al Despacho del Jefe de la Oficina para la revision correspondiente una )
2 Entregar a jefatura para revision administrativo . R o N Sistema de Correspondencia
vez recibido por parte del Secretario Ejecutivo y/o Auxiliar Administrativo
Oficina Asesora Juridica
Verificar que el acto contenga los folios que lo integran, que se encuentre debidamente firmado por
3 Verificar contenido del acto quien lo expide y que cumpla con los requisitos de legalidad.

administrativo

Oficina Asesora Juridica X
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. - Secretrario Ejecutivo, ¢ El documento cumple con requisito?
¢El acto administrativo cumple con A P ) P
P o Auxiliar administrativo Si; continuar con la actividad 4 Acto administrativo
4 los requisitos de legalidad? 5 p s
No, regresar a la actividad 2 para correccion 0 aprobacion
Oficina Asesora Juridica
MO
Asignar el nimero siguiente del libro "C i | la fecha
Secretraio Ejecutivo y/o Auxiliar del dia en que se esta numerando. A su vez, se registra en el mismo libro el asunto del acto
5 Numeracién y registro del acto istrati istrati Acto administrativo numerado y el registro actualizado
Oficina Asesora Juridica Si se trata de auto, se hara la anotacion y numeracion en el registro virtual
Secretraio Ejecutivo,  Auxiliar . .
P y Registro virtual
6 Escanear documento administrativo Se escanea el documento numerado y se publica en la carpeta compartida Acto Administrativo
"JURIDICABO2/BASICOS 2018/RESOLUCIONES/ DIRECCION GENERAL"
Oficina Asesora Juridica
Secretraio Ejecutivo,  Auxiliar " . -
P Informar mediante correo electronico a la dependencia solicitante para que acceda al documento .
o administrativo y P— s M Registro en base de datos.
7 Informar a la dependencia solicitante publicado en carpeta y proceda con su ylo tramite al interior de la Entidad
Oficina Asesora Juridica Yoberie i epaccs
Secretraio Ejecutirio, ~ Auxiliar 0 +a
" L P Archivar el original del documento en fisico en la carpeta dispuesta para el efecto y queda bajo " .
Archivar el documento original administrativo o 8 P Do Acto Administrativo archivado
8 custodia de la secretaria de la Oficina Asesora Juridica, conforme a las diretrices del Proceso de
. . Gestion Documental y conforme a las TRD convalidadas en la Entidad
Oficina Asesora Juridica
Identificar los actos que sean de caracter general y se procede a la remision para publicacion en la
Publicar los actos de carécter P Gaceta Distrital, seglin el articulo 65 y concordantes del CPACA (Ley 1437 de 2011). - )
9 general Secretraio Ejecutivo, Comunicacion Oficial
st ST Verificar requisitos del documento, el cual, se encuentre acorde a la normatividad vigente y cumpla
Oficina Asesora Juridica con los requiistos legales.
6. HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio
6 611112015 Se actualiza el formato de Procedimiento, se verifican los roles y responsabilidades y se incorporan los puntos de control asociados a cada una de las actividades. Se
revisa el ojbetivo, se inlcuye el alcance y lineamientos o politicas de operacion y los controles operacionales.
7 711112019 Se actualiza el formato de Procedimiento, se verifican los roles y responsabilidades y se incorporan los puntos de control asociados a cada una de las actividades.

7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Nombre Dario José Forero Nombre Ingrid Carolina Rodriguez Silva Nombre Ingrid Carolina Rodriguez Silva
Cargo Contratista OAJ Cargo Jafe Oficina Asesora Juridica Cargo Jafe Oficina Asesora Juridica
Fecha: 16/12/2019 Fecha: 16/12/2019 Fecha: 16/12/2019
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