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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Documentar, publicitar y custodiar las manifestaciones unilaterales de voluntad de la administracion encaminadas a producir efectos juridicos de caracter general
0 particular.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde recibir el Proyecto Acto Administrativo hasta Comunicar la decisién

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL
PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA
EL PROCEDIMIENTO

3. Gestionar con maxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC

Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Recibir y radicar los documentos antecedentes y el proyecto y remitir al
H 1 | Jefe de la Oficina Asesora Juridica Asistente Administrativa
Designar funcionario y/o contratista e impartir instrucciones para que Jefe Oficina Asesora
H 2 | revise el proyecto o elabore el acto administrativo Juridica/Coordinador de
Area de| Gestion Juridica
fea de .a 3 Revisa el documento y de ser procedente informar las observaciones al Profesional
Subgerencia o v : | iqind el Gestion Juridica/
_ area en la que se origind el proyecto. estion Juridica Funcionario.
dependencia Coordinador de Procesos Cliente exterr;o a
competen.te segun el ig?%’ﬁﬁ:r;?\tg dgrso?éi?gg; / Acto Administrativo quien este dirigido
contenido de la H | 4 | Elaboraracto administrativo, continuar con la actividad No 11 o . el Acto
decisién Especializada / Asistente e
Administrativo

administrativa

Administrativa

\ 5 | Verificar procedencia de las observaciones al proyecto. Jefe Oficina Asesora

H Informar las observaciones a que haya lugar ’ Juridica

H 7 | Recibiry revisar observaciones y realizar ajustes. Area de la Subgerencia o
dependencia competente

H | 8 | Enviar proyecto de acto administrativo ajustado segun el contenido de la

decision administrativa
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V 9 | Revisa el proyecto ajustado. Jefe Oficina Asesora
A 10 | Aprobar texto y para firma de competente. Juridica
. , Gerente - Subgerente —
\Y 11 | Revisary firmar el proyecto Jefe OAJ
H 12 Recibir, numerar y fechar el proyecto.
Y —— . . Asistente Administrativa
H 13 EIabprar citacion para notificacién personal o comunicar a interesados,
segun corresponda.
Jefe Oficina Asesora
H 14 Adelantar tramite de notificacion personal (diligenciar sello usado para el ngﬂaﬁgﬁgﬁiznée
efecto). c .
ualquier abogado de la
Oficina
H 15 Elaborar Aviso fracasada la notificacion personal. ngsutg gtsigd:;?;t;?ég
la Oficina
H 16 | Presentar recurso (Impugna). Interesado
Correspondencia
H 17 | Recibir presentacién personal del recurso /Asistente Admnistrativa
Oficina Asesora Juridica
H 18 Enviar el recurso al area de la subgerencia o dependencia competente Jefe Oficina Asesora
para andlisis y elaboracién del documento que lo resuelve. Juridica
Area de la Subgerencia o
H 19 Elaborar proyecto de decisién para revisién de la Oficina Asesora dependencia competente
Juridica segun el contenido de la
decision administrativa
H 20 | Recibir y radicar los documentos antecedentes y el proyecto. Secretaria
H 21 Designar funcionario y/o contratista e impartir instrucciones para que Jefe Oficina Asesora
revise el proyecto de acto administrativo Juridica.
Revisa el documento y de ser procedente informar las observaciones al Profesional Gestion
V | 22 | areaen la que se origind el proyecto. Juridica/ Coordinador de
Procesos de Seleccion/
H 23 | Elaborar acto administrativo que resuelve el recurso, cuando la Profesional
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Resolucién impugnada haya sido elaborada por necesidad de la Oficina Especializada
Asesora Juridica y continuar con la actividad No 29.
Vv 24 | Verificar procedencia de las observaciones al proyecto. i Ojllcjlr?;CAasesora
H 25 | Informar las observaciones a que haya lugar ,
V | 26 | Revisar observaciones y realiza ajustes. Area de la Subgerencia o
dependencia competente
H | 27 | Enviar proyecto de acto administrativo ajustado segun el contenido de la
decision administrativa
V | 28 | Revisar el proyecto ajustado. Jefe Oficina Asesora
A 29 | Aprobar texto y para firma de competente Juridica
30 | Revisary firmar el proyecto. Gerente - Subgerente
Jefe Oficina Asesora
Juridica/ Asistente
A | 31 | Comunicar decision Administrativa o
Cualquier Abogado de la
OAJ
CONDICIONES GENERALES
« NA
FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
Acto administrativo: manifestacion de voluntad de la administracion encaminada a *  Proyecto de acto administrativo elaborado por el

NA

 Acto Administrativo

* Notificacion personal (sello)

producir efectos juridicos de caracter general o particular.

Notificar - comunicar; poner en conocimiento a la parte interesada en la decisidn

contenida en un acto administrativo (principio de publicidad).

Recurso: herramienta juridica a favor de los interesados en una decision
administrativa, encaminada a impugnarla total o parcialmente con el propésito de

obtener su revocatoria, modificacion, aclaracion, etc.

area competente segun la naturaleza de su
contenido.
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REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 LEY 489 de 1998
componente SISTEDA
1 Control 1.2 Direccionamiento Estratégico

o Ley 1437 de 2011,

1.3 Administracion

« Cadigo de procedimientos civil. 41 |Requisitos Generales Estrategico dal riesgo
* Ley General de archivos 594 de 2000 2 Control de -
gestion 2.2 Informacion Gestion de calidad
4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
4.2.3 | Control de documentos 2. Control de 3 1 Actividades de control
gestion control
4.2.4 | Control de los registros
5.2 | Enfoque Al Cliente 1. Conltrc_>l 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
. . 1. Control — . -
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad - 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
5.5.3 | Comunicacion interna 2. Cplntrol de 2.3 Comunicacién Publica
gestion
6.1 |Provision De Recursos 1. Conltrc_>l 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
Desarrollo del Talento
Humano Estatal
, 'y . . 1 Contr0| . Moraﬁzacién y
6.2.2 | Competencia, formacion y toma de conciencia Estratéqi 1.1 Ambiente de Control _
strategico Transparencia en la
Administracion
Publica
Planificacion De La Realizacion Del Producto O 1. Control N . - Redisefios
71 : . - 1.2 Direccionamiento Estratégico o
Prestacion Del Servicio Estratégico Organizacionales
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
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9 Control de 2.3 Cor.nfmlcamon Publica
gestion 2.1 Actividades de
control
7.4.1 | Proceso de adquisicion de bienes y servicios
7.4.2 | Informacién para la adquisicion de bienes y servicios
7.4.3 | Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos
7.5.3 | Identificacion y trazabilidad
7.5.4 | Propiedad del Cliente
8.1 | Generalidades 3. Contrlql de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion 2. Cplntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.4 | Andlisis De Datos
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3 Contr.ql de 3.3_Plan<_as de
evaluacién mejoramiento
3. Control de | 3.3 Planes de
852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento
- 2. Control de | 2.1 Actividades de
gestion control
Moralizacion y
3. Control de | 3.3 Planes de Transparencia en la
. . evaluacion mejoramiento Administracion
8.5.3 | Accion preventiva L
Publica
2. Control de | 2.1 Actividades de
gestién control
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CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 03/08/2012 Se modifica redaccion del Procedimiento, y se incluye Ley 1437 de 2011. Jefe asesora Juridica
2 92/08/2012 Se adiciona la informacion del alcance, los objetivos de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales Oficina de Planeacion
06/09/2013 Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracidn, revisién y aprobacion de documentos segun lineamientos de la guia de control
3 de documentos. Oficina de Planeacion
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional SIG
Fecha: 03/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 05/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 06/09/2013
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