CODIGO: P-AP-GJ-006
PROCEDIMIENTO VERSION: 2
ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA: 17/MAR/2023

1. OBJETIVO

Proyectar y presentar los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Agencia y la adecuada
prestacion del servicio.

2. ALCANCE

Este procedimiento comienza con la materializaciéon u ocurrencia del hecho y/o necesidad que requiere de pronunciamiento, de una
decision discrecional o en cumplimiento de una ley, decreto, reglamento, etc, del representante legal o del consejo directivo, como
forma de expresion de la administracion publica y culmina con la notificacion y/o publicacion del acto administrativo.

3. RESPONSABLE
Oficina Asesora Juridica

4. DEFINICIONES

* Acuerdo: Un acuerdo es, en Derecho, una decision tomada en comun por dos 0 mas personas, por una junta, consejo,
asamblea o tribunal. También se denomina asi a un pacto, tratado o resolucién de organizaciones, instituciones, empresas
publicas o privadas.

* Competencia: capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico. (Fuente:
Glosario Funcion publica: https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Competencia)

* Resolucioén: acto juridico unilateral de la administracion que implementa, reglamenta, deroga, modifica, sanciona y/o autoriza las
acciones relacionadas con los procesos de la entidad; al igual que las asociadas a las funciones propias o por ella delegadas.
Toda resolucién es un acto administrativo, pero no todo acto administrativo es una resolucion (Fuente: elaboracion propia de
Sapiencia, Glosario de Isolucion de Sapiencia).

¢ Acto administrativo: es la decision general o particular de una autoridad administrativa en el ejercicio de sus propias funciones.
Todo acto juridico dictado por la Administracion y sometido al Derecho Administrativo. Aclaracién de voluntad, de juicio, de
conocimiento o de deseo realizada por la Administracion en ejercicio de una potestad administrativa. General: Sus efectos no se
dirigen a una persona determinada; que regula situaciones generales o abstractas. Particular: Sus efectos son subjetivos y
concretos, dirigidos a una persona o personas determinadas. Tramite: Cuando el acto impulsa una actuacion y no decide de
fondo el asunto. Preparatorios: Sirve como insumo o elemento previo para tomar una decision. Definitivo: Decide de fondo un
asunto o impide que se pueda continuar.con la actuacion administrativa. Discrecional: No se encuentra sujeto a condiciones
preestablecidas por la ley, en este caso hay libertad de decisién para la autoridad. La decision debe adecuarse a los fines de la
norma y proporcional a los hechos-que dan origen. Reglado: La decision esta predeterminada en una norma juridica. La autoridad
debe cefiirse a las condiciones establecidas en la norma. (Fuente: Glosario de ISOLUCION de Sapiencia, elaboracion propia).

5. CONDICIONES INICIALES
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Acto administrativo

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1437 de 2011 - Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8. LISTADO DE ANEXOS
|- Formato F-AP-GJ-001 Acto administrativo
|- Formato F-AP-GJ-006 Notificacion personal
|- Formato F-AP-GJ-012 Acta de Consejo Directivo
|° Formato F-AP-GJ-013 Notificacion por aviso
|- Formato F-AP-GJ-014 Citacion para notificacion personal acto Administrativo
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9. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 30/Abr/2018 Se cred la primera version del procedimiento.
Se actualizé roles y responsables, codigo de formatos y revision normatividad.

Elabord6: Yurany Garcia Colorado (Contratista abogada Gestion Juridica).

Revisé: Ditter Lopez Ruiz (Contratista MIPG-SIG).

Aprobd: Cristian Mufioz Velasco (Jefe Oficina Asesora Juridica).

Aprobado el 17 de marzo de 2023, mediante acta de reunion y correo electrénico.

2 17/Mar/2023

Nombre: Administrador del sistema Nombre: Administrador del sistema
Nombre: Administrador del sistema Cargo:  Ninguno Cargo:  Ninguno
Cargo:  Ninguno Fecha:  13/Abr/2023 Fecha: 13/Abr/2023

Fecha: 10/Abr/2023
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