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PROCESO

GESTION JURIDICA

SECRETARIA U OFICINA

OFICINA JURIDICA

PROCEDIMIENTO

PARA LA REVISION DE PROYECTOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Establecer la metodologia para la revision, correccién, firma, numeracion y comunicacion de los actos administrativos presentados para la firma del gobernador del departamento, que

OBJETIVO no se encuentran sometidos a la Politica de Mejora Normativa.
ALCANCE Inicia con la recepcidn de los proyectos de actos administrativos junto con su respectivo soporte y termina con la publicacién en la sede electronica de la entidad.
PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
Correo Formato Carta Codigo: AP-
electronico Al-RG-110
Se recibe la solicitud de revisién de los proyectos de actos Oficina Secretaria/o Radicado Forest Formato Decreto Cddigo:
administrativos proveniente de las Secretarias de Despacho. Juridica AP-GJ-RG-38
Proyecto de

Recepcion de sollcitud de _A_cto _ Formato Resolucion Codigo:
ravizitn Administrativo AP-GJ-RG-36

Formato Carta Codigo: AP-

"I' Al-RG-110
Correo
Reparto de solicitud de Se revisa la solicitud de revision y se designa al Profesional - electrénico P
ravisisn . o . 2 o Oficina Jefe de Formato Decreto Codigo:
Universitario o Contratista de la Oficina Juridica para que haga el Juridica Oficina AP-GJ-RG-38
! estudio y revisién del proyecto de Acto Administrativo. Radicado Forest

Formato Resolucion Cédigo:

AP-GJ-RG-36
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
El Profesional Universitario o Contratista de la Oficina Juridica
adelanta el estudio del proyecto de Acto Administrativo en un
término no superior a los 15 dias habiles.
Asi mismo, deberd revisar su contenido, a fin de que esté
ajustado a la Constitucion, la ley o reglamentos segun la
necesidad y los siguientes aspectos:
- Que este escrito en un lenguaje claro y conciso que facilite la
aplicacion e interpretacion por parte del destinatario.
- Revision de fuentes normativas, vigencias y coherencia del Correo
documento. electronico
- Competencia de la autoridad Departamental que lo esta
expidiendo. Profesional Observaciones
-Adecuada motivacion del acto administrativo. - ) o sobre el
- - . . . Oficina Universitario
v -Debe ser l6gico y describir todas las posibles situaciones que se Juridica Proyecto de NA
Estudio del proyecto de pretenden regular, debe precisar si deroga, adiciona, crea, Contratista Acto
acto administrativo modifica o subroga otro acto. Administrativo
-Debe guardar concordancia entre lo enunciado, lo motivado y lo revisado

resuelto.

-Debe establecer de manera clara las condiciones de vigencia y
mandato.

- Debe establecer la forma de notificacién dependiendo de la
clase de acto administrativo a expedir.

- Debe tener el visto bueno y/o aprobacion del responsable del
area de cada dependencia.

-Debe contar con la identificacion de la persona quien proyecta el
acto administrativo.

Si revisado el Proyecto de Acto Administrativo, este cuenta con
los requisitos y parametros sefialados, se remite al Jefe de la
Oficina Juridica para aprobacion.
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Si durante la revision del proyecto del acto administrativo el
Profesional Universitario o Contratista encuentra que al proyecto
de regulacion le aplica la Politica de Mejora Normativa, debera
devolverlo a la dependencia encargada, con el fin de que den
cumplimiento al Procedimiento para la implementacion del ciclo Correo
de gobernanza regulatoria de la politica de mejora normativa. electrénico
Asi mismo, si durante la revision d_eI proyecto _de regulacién _ Observaciones
normativa el Profesional Universitario o Contratista encuentra Profesional .
i - . o sobre el Formato Carta Codigo: AP-
observaciones o no encuentra que el proyecto cuenta con la Oficina Universitario
; . N : o Proyecto de Al-RG-110
pertinencia y motivacion que sustente la necesidad de la Juridica Acto
i . expedicion del acto administrativo que se pretende expedir, Contratista o .
¢Aplica Politica de mejora , . C, " Administrativo
nomativa? deberd proyectar la comunicacion con las observaciones revisado
Se devuehve aa dependenci encontradas y previamente concertadas con el/la Jefe de la
encargada para cumplimiento del Oficina Juridica, hacia la dependencia responsable del proyecto
dimient la impl tacid H 1 H H
D’(‘”;eci'c”l}‘;“ezg;g‘:n:n'ja”feg‘jlgtgfi‘:” normativo, con eI_ fin de que se realicen las adecua_lmones,
modificaciones, ajustes o complementos al contenido del
documento y lo vuelvan a enviar a la Oficina Juridica, desde
S 7Bl oropecto de aco donde se remitira inmediatamente al Profesional Universitario o
administrativo requiere Contratista que fue designado para la revision.
ajustes? Correo i
sepgnedde%:z:;:aaaa electrénico Formato Carta Codigo: AP-
pamwemni La dependencia responsable de la proyeccion del acto AlI-RG-110
v administrativo debera tener en cuenta las observaciones Secretarias Radicado Forest
. . . planteadas por la Oficina Juridica y realizar las correcciones Secretario/a Formato Decreto Cédigo:
Recepeion y revision de Aprabacion Jefe de . : . de
Comeociones Oficina Juridica pertinentes al documento; posteriormente debe enviar el de Despacho AP-GJ-RG-38
. - ; Despacho Proyecto de
T documento a la Oficina Juridica para que se realice una nueva Acto
revisién de la regulacion a expedir. Administrativo Formato Resolucion Cédigo:
corregido AP-GJ-RG-36
Correo
Si revisado el Proyecto de Acto Administrativo, este cuenta con Profesional electronico Formfig %%Clrg(tzo ?%odlgo:
los requisitos y parametros indicados, el Profesional Universitario Oficina Universitario Provecto de
0 Contratista remite al Jefe de la Oficina Juridica para Juridica y

aprobacion.

Contratista

Acto
Administrativo
revisado

Formato Resolucion Cédigo:
AP-GJ-RG-36
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PCLZJ(I)\II;lr'(I')F?O[I)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
v Formato Carta Codigo: AP-
Remisitn de acto El Jefe de la Oficina Juridica da visto bueno conforme a los Radicado Forest Al-RG-110
adminlstrativo aprobado i H i S A i T H
ala Secretaria Ilneamlen_tos_ en materia de prevencion del_ dafio antuurld_lco y Oficina Jefe de Acto Formato Decreto Cdédigo:
ancargada defensa judicial en la producciéon normativa, y lo remite la Juridica Oficina Administrativo AP-GJ-RG-38

v

La Secretaria encargada
remite al Despacho del
Gobernadar el acto
administrativo aprobado

¥

La Secretaria encargada
remite &l acto
administrative firmado y
numerado a Gestidn
Documental

v

Gestidn Documental
publica el acto
administrativo &n la
Sede Electrdnica

Secretaria de Despacho responsable para la firma del
Gobernador.

revisado y con

visto bueno Formato Resolucién Codigo:
AP-GJ-RG-36
Acto Formato Decreto Cédigo:
El/la Secretario/a de Despacho responsable remite el acto Secretarias Administrativo AP-GJ-RG-38

administrativo ya revisado al Despacho del Gobernador y su

Secretario/a

con visto bueno

Secretaria Privada; para que se efectué la correspondiente Desggcho de Despacho de Oficina Formato Resolucién Cédigo:
suscripcion del Sefior Gobernador y se asigne numeracion. Juridica AP-GJ-RG-36
Secretarias Secretario/a
Ellla Secretario/a de Despacho responsable remite el acto de de Despacho | Publicacion en
o : - ) Despacho enlace de
administrativo al Grupo de Gestién Documental, con el fin de que . .
. e o : Coordinador/ Transparencia NA
se efectie la publicacion del acto administrativo en la sede
o ) Grupo de a del Grupo de la Sede
electronica de la entidad. . ) e
Gestion de Gestion Electronica
Documental | Documental

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Observaciones sobre el Proyecto de Acto Administrativo, Devolucién para correccion del Proyecto de Acto Administrativo, Proyecto de Acto Administrativo con su
respectiva viabilidad.

DEFINICIONES

Politica de Mejora Normativa: Politica que tiene como objetivo promover el uso de herramientas y buenas practicas regulatorias, a fin de lograr que las normas
expedidas por la Rama Ejecutiva del Poder Publico, en los 6rdenes nacional y territorial, revistan los parametros de calidad técnica y juridica y resulten eficaces,
eficientes, transparentes, coherentes y simples, en aras de fortalecer la seguridad juridica y un marco regulatorio y reglamentario que facilite el emprendimiento, la
competencia, la productividad, el desarrollo econémico y el bienestar social. La politica de Mejora Normativa hace parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG, implementada desde el nivel central y a nivel territorial.

Acto administrativo: Definido como la declaracion que se manifiesta a través de la voluntad de la administracion en el accionar de la funcion publica tendientes a
producir efectos juridicos directos y definitivos sobre un determinado asunto, la cual tiene como principal objetivo su sujecidn al orden juridico y el respeto por las
garantias y derechos de los administrados.
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Acto Administrativo de caracter general: Es aquel acto que afecta a una generalidad de personas o ciudadanos o se presenta cuando sus destinatarios son
indeterminados, por tanto, supuestos normativos aparecen enunciados de manera objetiva y abstracta.

Correccién: Son las modificaciones o ajustes que se deben realizar al acto administrativo cuando este no cumpla con las respectivas normas y parametros juridicos o
cuando este no sea claro y presente errores, defectos o imperfecciones en su contenido.

Decreto: Son todas aquellas disposiciones que definan o resuelvan situacion de caracter general, sean estos creadores o modificatorios de situaciones existentes.
Derogar: Desde su concepto amplio, significa dejar sin efecto una ley o norma juridica dirigida a la comunidad en general.

Modificar o reformar: Hace referencia a dejar sin efecto una parte de una norma y reemplazarla por otro texto.

Publicacion: Accion que se lleva a cabo, con el fin de sacar al publico una informacion de interés y conocimiento general.

Resolucién: Disposiciones que definen o resuelven situaciones de caracter particular y concreto; tales como las situaciones administrativas del personal de los diferentes
niveles ocupacionales, esto es, licencia, permiso, comision, encargo; asi mismo como nombramientos, insubsistencias, destituciones, aceptaciones de renuncias,

traslados, reclamaciones laborales, reconocimiento de pagos, disciplinarios, etc.

Viabilidad: Es el analisis que se realiza con el fin de determinar si el acto administrativo a proferir se puede llevar a cabo o no, por tanto, si es viable, significa que este
tiene alta posibilidad de llevarse a cabo y tener acogida, de lo contrario se determina como no viable.

OBSERVACIONES

Este Procedimiento aplica para normas de caracter general y abstracto, y de caracter particular y concreto que firma el Gobernador del Departamento, entre otras, las que
versen sobre el proceso de gestion integral del talento humano de la Administracion Departamental y la administracion y control de la estructura de empleos, la planta
global y la escala salarial; las normas sobre aspectos presupuestales; las que sean instrucciones o disposiciones dirigidas a la administracion interna; las que por su
naturaleza requieran decisiones de ejecucion inmediata relacionadas con el orden publico o las que versen sobre circulacion de personas y cosas.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 20/08/2024 Creacion del Procedimiento ADRIANA PATR_ICIA MARTII\_IEZ_ ROMERO LUZ ANGELA CRI_S‘_I'ANCI—!O_ CORREDOR
Profesional Universitario Jefe Oficina Juridica




