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=" ADMINISTRATIVO VIGENTE DESDE 04/10/2022

Realizar las actividades necesarias orientadas a la expedicion, publicacion y/o notificacién de actos
administrativos que contengan decisiones de la Entidad, para el cumplimiento de sus fines.

Inicia con la necesidad de las diferentes dependencias en la preparacion del acto administrativo,
pasando por su elaboracion, revisidn notificacion o publicacion y ejecutoria, segln sea el caso;
hasta el archivo del mismo.

El acto administrativo definido como la manifestacion de la voluntad de la administracion,

ACTO tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para
ADMINISTRATIVO los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden

juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

FIRMEZA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 87 del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (CPACA) los actos administrativos quedaran en firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comunicacion o publicacion seguln el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacién, comunicacién o notificacion de la decision sobre los
recursos interpuestos.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si estos no
fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el dia siguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacién a que alude el articulo 85 para el silencio
administrativo positivo.

En los términos del articulo 91 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo la fuerza ejecutoria de los actos administrativos es la capacidad de que goza la

FUERZA EJECUTORIA administracion para hacer cumplir por si mismo sus propios actos, es decir, que tal

cumplimiento no depende de la intervencidn de autoridad distinta a la de la misma
administracion.

PUBLICACION

PUBLICACION: Acto juridico mediante el cual la administracion pone en conocimiento de
cualquier persona, un acto administrativo de caracter general, a través del 6rgano oficial de
publicidad o cualquier medio eficaz para ello.

RECURSOS Mecanismo o medio de impugnacion de los Actos Administrativos.

RESOLUCION

Documento juridico administrativo emitido por una entidad pUblica, destinado a resolver asuntos
de competencia de la misma entidad y puede ser de caracter general o particular.

Desde cualquiera de las dependencias de la Entidad surge la necesidad de la elaboracion de un Acto Administrativo.

Todos los Actos Administrativos expedidos deben ser proyectados por el(la)(los) Colaborador(a)(es) responsables
teniendo en cuenta el formato adecuado para tal fin y contener los lineamientos minimos de todos Acto.

La solicitud de revision debe ser realizada por el jefe de la dependencia o area solicitante.

Los Actos Administrativos a revisar deben contar con la aprobacion del jefe de la dependencia o area solicitante.

Los Actos Administrativos a revisar deben contar con los vistos buenos completos de quienes proyectaron y aprobaron
los mismos.

Todos los Proyectos de Actos Administrativos generados por las distintas dependencias o areas de la Entidad deben ser
remitidos a la Oficina Juridica a revision para garantizar su ajuste con respecto a las directrices institucionales y
normatividad vigente.

Los Proyectos Actos Administrativos deben ser presentados a la Oficina Juridica de manera formal, escrita, oportuna y
con los soportes o evidencias necesarios que originan el Acto (cuando aplique)

Los soportes o evidencias del Proyecto de Acto Administrativo deben ser veraces, suficientes y eficaces.
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Identificar la necesidad de expedir un Servu_jl_or dEnclzargado; m‘?‘x_:f d(,j'as
ifi acto administrativo 00as 1as in.* dia
Identificar la Dependencias. Prom:2 dias
necesidad del acto
administrativo
I
+ Proyectar el acto administrativo
determinando tanto los Servido Encaraado: Formato Max: 5 dias
Proyectar el acto considerandos como el resuelve del Todas Iasg ’ Resolucién Min'-l dia
administrativo acto segin lo que se requiere X A-GJU-FT-001 e
Dependencias. Prom: 3 dias
adoptar.
Revision del Acto por /Figm'.“F I?royeclto p ?e_ ,Tcto Profesional RFor:nat_g Max: 3 dias
parte del Profesional a ministrativo al _Profesional a Encargado; Todas las X eholcton Min:1 dia
cargo. cargo, del Area para su revision y Depen dencias A-GJU-FT-001 Prom:2 dias
1 visto bueno. P ’ ’
(El Acto Verificar si el acto administrativo es
Administrati proferido por la Oficina Juridica. Max: 5 dias
Vo es Profesional Encargado; Formato
Pf"fe”do7 por Si el acto administrativo es proferido | Todas las Dependencias; X Resolucién Min:1 dia
la 0J? por la Oficina Juridica, seguir con la Oficina Juridica. A-GJU-FT-001
actividad No. 8, en caso contrario Prom:3 dias
seguir con la siguiente actividad.
NO
Formato Max: 3 dias
Aprobacién por el Jefe Remitir el Acto Administrativo para | Servidor Encargado; Resolucion
del Area a cargo. Aprobacion del por el Jefe del Area Jefe Todas las A-GJU-FT-001, |Min:1dia
a cargo. Dependencias.
T Prom: 2 dias
b4
NO ¢El jefe del Verificar si el Jefe del Area a Cargo o
areaa Earglo aprueba el acto administrativo. Formato Max: 3 dias
apruepa e , .
acto si rueb ir con la siquient TJiife c:el as’ea an(éa;gg, X Resolucién Min:1 dia
administrativo i se aprueba, seguir con la siguiente | Todas las Dependencias. A-GJU-FT-001
actividad, en caso contrario devolver o
L Prom: 2 dias
a la actividad No 2.
Sl
Formato
Resolucién Max: 3 dias
Remitir para Remitir a la Oficina Juridica el Acto A-GJU-FT-001/ ’
visto bueno del/la Administrativo Proyectado y | Jefe del area a Cargo; correo electrénico Min:1 dia
jefe de la Oficina Aprobado de forma fisica o |Todas las Dependencias. instituciona o '
Asesora Juridica electronica. corrgspondencna Prom: 2 dias
interna.
v Max: 2 dias
Designar el Designar Profesional de la Oficina | Jefe Oficina Juridica; Min:1 dia
profesional Juridica, a cargo de la Revision del Oficina Asesora )
Encargado Acto Administrativo. Juridica .
Prom: 1,5
dias
Revisar el Acto Revisar que el acto administrativo Max: 3 dias
Administrativo esté acorde con la normatividad Profesional Formato
vigente y realizar los ajustes Designado; Oficina X Resolucion Min:1 dia
necesarios al documento, si los Juridica A-GJU-FT-001
hubiere. Prom: 2 dias
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Max: 3 dias
Remitir el acto administrativo para Profesional Desianado: Formato
10 Remitir para visto bueno del/la Jefe de la Oficina Oficina Jurl’d?ca ’ Resolucién Min:1 dia
visto bueno del/la Juridica. A-GJU-FT-001
jefe de la Oficina Prom: 2 dias
Juridica
I
v
2
A . . -
NO ¢El jefe de la Verificar si el Jefe de la Oficina
0J Juridica aprueba el acto Max: 3 dias
aprueba el administrativo. Profesional Desianado: Formato
11 acto Oficina Jurl’d?ca ' X Resolucion Min:1 dia
adm'”',f”a“"o Si se aprueba, seguir con la siguiente A-GJU-FT-001
' actividad, en caso contrario regresar Prom: 2 dias
a la actividad No 2.
SI
v Remitir el acto administrativo para
aprobaciéon y firma del Director Oficina Max: 3 dias
Remitir para firma General de la Entidad o quien este Juridica/ Formato
del director delegue. L Resolucién Min:1 dia
Direccion Seneral o A-GIU-FT-001
Una vez firmado remitir el acto a la 4 gue. Prom: 2 dias
dependencia de origen.
NO ¢El jeéej de la Verificar si el Director de la entidad Max: 3 dias
aprueba el aprueba el acto administrativo. Profesional Designado/ Formato
13 acto . . - Director General o quien X Resolucion Min:1 dia
administrativo Si s_e_aprueba, seguir con Ifa siguiente delegue A-GJU-ET-001
? actividad, en caso contrario regresar Prom: 2 dias
a la actividad No 2. ’
Sl
— Remitir el acto administrativo Max: 1 dia
Remitir a la firmado y aprobado, a la Oficina de | Direccién General o Formato
14 Oficina de Gestié - i s A
Administracion estion Documental, para la quien (_jelegue{ ) Resolucion Min: 1 dia
Documental. asignacion del nimero y fecha del | Dependencia de Origien. A-GJU-FT-001
radicado. Prom: 1 dias
— Auxiliar Formato Max: 12 frs
Asignar nimero Asignar nimero y fecha al Acto | Administrativo / Gestion iy -
15 y fecha al acto Administrativo y tomar una copia Documental Resolucién Min: 1 hr
y pia. A-GJU-FT-001
Prom: 6,5 hr
¢El Acto
Administrativo
es de
caracter Verificar si el acto administrativo
particular y de es de caracter general o particular. Max: 12 hrs
interés para la Formato
entidad? . . . . Funcionario a Cargo; - -
16 Si es de caracter particular, seguir Dependencia de Origen X Resolucién Min: 1 hr
18 con la siguiente actividad, en caso P g A-GJU-FT-001
contrario continuar con la actividad Prom: 6,5 hr
No. 18.
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Notificar el acto administrativo Max: 30 min
conforme al Cadigo de Funcionario a Carao: Formato Min: 3 min
17 Procedimiento Administrativo y de Dependencia de Or? e’n Resolucién '
Notificar el Acto lo Contencioso Administrativo - P g A-GJU-FT-001 .
Administrativo CPACA. F’r_om. 16,5
min
|
v Solicitudde | Max: 60
Solicitar Solicitar al area de comunicaciones pieza min
18 publicacién en pagina la publicacion del acto | Funcionario a Cargo; comunicacional Min: 30
web de la entidad. administrativo en la pagina web de la | Dependencia de Origen y/o publicacion min
. entidad. portal web ECOM- | Prom: 45
* FT-001 min
Archivar toda Max: 3
la . ax:
documentacion Archivar la copia del Olrn S;L?E;Zgn horas
generada S pla Funcionario a Cargo; ganiz Min: 1
19 administrativo segun Dependencia de Origen de Archivo de hora
¢ lineamientos de Gestion documental P g Gestion Prom: 2
A-GDO-IN-001 | =~
oras.
FIN
IVONNE MARITZA GARZON
., MOYANO
01 Creacion del documento 31/05/2011 Profesional Contratista Oficina
Asesora de Planeacion
El procedimiento se modificé en los siguientes
aspectos:
1. Se actualizé a la nueva plantilla de
procedimiento.
2. Se modifico el objetivo de acuerdo con la
naturaleza del procedimiento.
3. Se modifico el alcance de acuerdo al ajuste de
la primer y Gltima actividad del procedimiento.
4. Se complementd el glosario segun las palabras
claves
5. Se resumio la Act. 01 para mayor comprension
6. Se incluyé la Act. 03 para validar y especificar )
las acciones cuando el acto es proyectado por la SERGIO ANDRES MORALES
02 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 23/02/2018 RIVERA
7. Se modifico la actividad 05; (04 Anterior Profesional Universitario
version) ya que el profesional hace Oficina Juridica
acompafiamiento y revision durante la creacién
del acto administrativo
8. De acuerdo con lo anterior se elimina la Act.
05. Ya que procedimentalmente no procede.
9. Las actividades No. 7y 8 (6 y 7 de la anterior
version) se ajustaron como actividades de puntos
de control
10. Se incluyd la act. 9, como punto de control de
la direccion general.
11. Se incluyé la act. 13 ya que la documentacion
generada debe archivarse segln los lineamientos
del instructivo
El procedimiento se modificé incluyendo la )
actividad No. 13 y 14, segln lo establecido en el SERGIO ANDRES MORALES
03 Plan de Adecuacion y Sostenibilidad del Sistema 24/01/2020 RIVERA
Integrado de Gestion 2019, el cual se debia Profesional Universitario
establecer la publicacidn en la pagina web de la Oficina Juridica
entidad de los actos administrativos.
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El procedimiento se modific6 en los siguientes
aspectos:

1. Se actualizé a la nueva plantilla de
procedimiento.

2. Se incluyo el proceso de Revision en el
alcance.

3. Se adecua el glosario alfabeticamente.

4. Se incluye en el glosario los terminos
“Firmeza” y “Recurso”

5. Se adiciona “general o particular” al termino
RESOLUCION.

6. Se incluyeron los numeral 2, 4y 5 de de las
CODICIONES GENERALES y se ajustaron los
3,6,7,y 8.

7. Se incluyeron los numerales 3, 5, 6, y 7 del
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO?

8. Se modificardn los numerales 8, 12, 13, y 16
del DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

28/10/2021

CARLOS ELVIS DUARTE
RODRIGUEZ
Profesional Universitario Especializado
Oficina Juridica

NICOLLE CATALINA CARDENAS
MARTINEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacién

05

. Se realiza la actualizacion de las éareas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se
modifica la Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUD IDIPRON, se establecen las
funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

. Se realiza el ajuste de la codificacion de
los formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados
a los codigos de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion producto del redisefio
institucional.

04/10/2022

OMAR CARDENAS HERNANDEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

CONTRATISTA

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA ALVAREZ JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022

DE PLANEACION
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