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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el préstamo de la Plaza de Nariho, tomando en
cuenta la relevancia cultural gue representa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina Asesora Juridica del Despacho; inicia con la
enfrada de las solicitudes de préstamos de la Plaza de Narino, con el objeto de realizar
algin evento o actividad cultural para la civdadania Paostusa y findliza con la
comunicacion al peticionario de la decision tomada por el Alcalde del municipio de
Pasto. El presente procedimientco no aplica para festividades de fin de ano vy
carnavales de Negros y Blancos.

3. RESPONSABLE.

El responsable de garantizar el cumplimiento y ejercer el monitoreo de este
procedimiento es el (a) Jefe de la Oficina Asesora Juridica del Despacho.

4. DEFINICIONES.

Acto Administrativo: es ia 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.

Acuerdo 012 de 2009: (20 de abrii de 2009) por el cual se busca la preservacion y
conservacion de la Plaza de Narino

Competencia: dmbito legal de atribuciones que corresponden a una entfidad publica
o a una autoridad judicial o administrativa para pronunciarse sobre un asunto

Derecho de peticiéon: derecho reconocido a formular ruegos a determinados
organismos y autoridades.

Desistimiento: accion y efecto de abdicar o abandonar un derecho © una accién
procesal
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Solicitud: documento por medic del cual se pide el goce de un derecho, beneficio o
servicio que se considera que puede ser atendido.

Respuesta: pronunciamiento sobre la salicitud de préstamo, indicando la negativa de

préstamo.
5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Registrar_solicitud: registra la entrada S'Z(éﬁ:\?gc— Matriz de radicacié
de la solicitud, ya sea en medio fisico o (éficino de atriz e radicacton

electrénico

Asesoria Juridica

2. Diligenciar __Lista de Chequeo:
diligencia listado de verificacion para
reglizar un primer filiro y validar la
procedencia o no de emilir
autorizacion de préstamo de plaza de Listado de verificacion
Narifo.
e Si el listado da como resultado la
no procedencia de readlizar el o o
préstamo, se dard respuesta Oficio remisorio
negativa, a fravés de oficio
firmado por el/la jefe de Oficina de
Asesoria Juridica del Despacho, y Secretaria
se remifird al peticionario, en un |Ejecutiva — Oficina
término mdaximo de 5 dias habiles de Asesoria
siguientes  a  recepcidn de la Juridica
solicitud, caso en el cudl se
procede a paso 6.
o Siellistado da como resulfado que
la solicitud comprende |os requisitos
para realizar el prestamo,
continuard con el paso 3.
3. Remitir _al Despacho del Alcalde: Secretaria
remite por correo electrénico al Ejecutiva — Correo electrénico
despacho del Alcalde, la solicitud Oficina de remisorio

para viabilidad o no del préstamo por
parte del sefior Alcalde.

Asesoria Juridica
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
Nota; desde el Despacho del sefior
Alcalde comunica por correo
electronico o fisico a la Oficina de
Asesora Juridica del Despacho si la
solicitud fue atendida favorablemente
0 no.
Proceder Repartc y tramite: emite
respuesta a la solicifud conforme a
decision fomada por el sefor Alcalde.
o Si la decision es negativa, se GJ-F-048

proyectard oficio con respuesta
negativa para la firma del Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica.

Una vez firmado y aprobado el oficio
por parte del jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica del Despacho, se
procederd a comunicar la decision
tomada por el medio consignado en
la solicitud, denftro de los 7 dias
siguiente hdbiles desde la fecha de
recibido de la solicitud, caso en el cual
se procede A pAaso 5.

e Sila solicitud es favorable para el
peticionario se emitird un acto
administrativo, el cual contendrd
fecha y horario del préstamo de la
Plaza de Narifio

Una vez revisado el acto administrativo
por el (a) Jefe de la Oficina de
Asesoria  Juridica, se remifird  al
despacho o al responsable guien
procederd hacer firmar el documento

Secretaria

Ejecutiva -

Oficina de
Asesotia Juridica

Acta de reparto de
demandas vy asuntos

Oficio de respuesta a
solicitud

Acto Administrativo
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
al sefior Alcaide.
El acto administrativo firmado serd Libro "documentos para
devuelto por el despacho o responsable la firma del sefor
a la Oficina de Asesoria Juridica. Alcalde”

Una vez el acto adminisfrativo sed
firmado, se procede a comunicar al
peticionario de acuerde al medio de
nofificaciones consignado en el
documento petitorio.

Oficio de comunicacion
al peficionario

5. Archivar, Una vez se encuentre Secretaria
tramitada en su fotalidad la peticidon, Ejecutiva — Inventario documental
se procede a su archivo en la serie Cficina de
documental solicitudes. Asesoria Juridica

6. NORMATIVIDAD

- Constitucidn Politica

- Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo.
- Cbdigo General del Proceso

- Codigoe civil y de procedimiento civil.

- Cbdigo laboral y de procedimiento laboeral.

- Coédigo penal y de procedimiento penal.

- Ley 99 de 1989.

- Ley1755de 2015

- Acuerdo 012 del 20 de cbril de 2009
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No. ; : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado paor:
EL E{H),K’[/)EIA%R? AS ANGELA PANAOJA MORENO ANGELA PARNTOJA MORENO
Abogada Contralista Jefe Oficirfa Asgsord Juridica del Despacho Lider del pracesb de Gestion Juridica
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