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1. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para asegurar y garantizar el registro, radicacién, publicacion,
comunicacién y custodia de los actos administrativos {decretos, resoluciones y circuiares)

que expide el Despacho del Alcalde Municipal de Pasto, en virlud de sus funciones
constitucionales y legales.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al Despacho del Alcalde, inicia con Recepcionar el acto
administrativo y termina con Archivar el Acto Administrativo.

3. RESPONSABLE.

El {la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este procedimiento es
el{a) Asesor{a) del Despacho.

4, MARCO LEGAL

Constituciéon Politica de Colombia.
Ley 489 de 1998.

Ley 594 de 2000.

Ley 1437 de 2011.

Ley 1712 de 2014.

Acverdo A.G.N. No, 006 de 2014.

5. DEFINICIONES.

Actos administrativos: Es la manifestacion de Ia voluntad de la administracion, tendiente a

producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados 0 en contra de estos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al
orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

Acto administrativo de caracter general: Sus destinatarios no estdn determinados, la Ley
1437 de 2011, en su articulo 65 establece que: "{...}] el deber de publicacion de los actos
administrativos de caracter general, los cuales no seran obligatorios mientras no hayan sido
publicados en el Diario Oficial o en las gacetas fefritoriales, segin el caso”.

Acto administrativo de caracter particular: Se dirigen a un individuo determinado, la Ley

1437 de 2011, en su articulo 66 determina que: “{...] el deber de nofificacion de los actos
administrativos de cardacter particular y concreto, se debe llevar a cabo en los féminos
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establecidos en las disposiciones siguientes, ya que el acto administrativo de caracter
particular, crea individualmente una situacion particular y concreta”.

Clrcular: Es una comunicaciéon emitida por el mandatario local sobre un tema y con un

proposito especifico, tiene una funcidon informativa, aclarativa o fija pautas de
procedimientos para algunas acftividades, tramites o servicios.

Decreto: Es todo acto que defina o resuelva situaciones de cardacter general o particular,

seq este creador o modificatorio de situaciones existentes, es un acto administrativo
emanado habitualmente del poder ejecutivo y que generalmente posee un contenido
normativo reglamentarno, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Digitalizacién: Es el procedimiento tecnoldgico por medio del cual se convierte un soporte
en papel en archivo digital.

Gaceta: Diario oficial de publicaciéon de la Alcaldia de Pasto, en el cual se publican todos
los actos adminisirativos de caracter general expedidos por la administracion municipal,

para la publicacién en la gaceta municipal de los actos administrativos de cardcter
particular se debe verificar que la parte resolutiva del mismo asi lo ordene.

Resolucion: Es un acto por el cual se definen o resuelven situaciones de cardacter generq,

particular y/o concreto, para el cumplimiento o delegacidn de algunas de las funciones,
siftuaciones adminisirativas del personal de los diferentes niveles ocupacionales,
disciplinarios, reclamaciones laborales, reconocimiento de pagos, entre otros.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una

enfidad o dependencia debe redlizar para la admision de los documentos que son
remitidos.

Radicacion de actos administrativos: Asignacién de un nUmero consecutivo y fecha a

cada acto administrativo, en los téminos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo A.G.N.

No. 060 de 2001, dejando constancia del nOUmero consecutivo asignado, fecha del acto,
objeto y dependencia responsable.

Publicacion: Es el acto de divulgacién que hace la entidad o el sujeto obligado para que

los ciudadanos conozcan de su existencia y contenido, se hace por los medios que para
ello disponga la entidad o la ley.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, respetando un orden para servir como testimonio e informacién a ia persona
o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de consulta.
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6. CONIENIDO
|  PUNTO DE DOCUMENTO /
TAREA | CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
1. Recepcionar &l acto
administrativo: El{a) funcionario{q)
y/o contratista del despacho
responsable de la recepcidon, acoge
de la Oficina de Asesoria Juridica
elflos) actofs) administrativo(s)
fiimado(s) para radicacidén, estos
actos se clasifican en decretos,
resoluciones y/o circulares.
Para hacer la respectiva recepcion Funcionario(Q)
se deben de redlizar las siguientes de plantay/o . .
revisiones: | confratista del L'erz ?:52%?
| Perdidadelos | despachodel | P |

V?riﬁf::c:r | que Ilal‘b inforg:zoccljon e By Alcalde
relacionada en el libro radicador T .
([diigenciada por Ia oficina de BERTIsialGs
asesoria juridica) coincida con el P | TEStes Fesel s setss
acio  adminkiraiivo  eniregado, Administrativo para resoluciones
registrando fecha y hora de la At | “
recepcion y firma iegible. I , :

inconsistencias,
Revisar que el acto administrafivo se fachaduras o

enmendaduras
encuentre fimado por el Alcalde (s posellscgrtone
Municipal de Pasto, no presente Oficina de .
inconsistencias, ni se encuentre Asesoria para circulares.
tachado o emnmendado y que seq Juridica

original.

Nota 1: En el evento de que un acto
administrativo no se encuentre
fiimado, presente inconsistencias,
tachaduras o enmendaduras, no se
recepcionq niradicay se procede Q
la devolucién del documento a la

Oficina de Asesoria Juridica para los
respeclivos gjustes.
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DOCUMENTO /

RESPONSABLE REGISTRO

| 2. Registrar Acto Adminisirativo:
El{a) funcionario{a} y/o coniratista

del despacho responsable, para
reglizar el reqgistro del Acto
adminisirativo realiza las siguientes |
actividades:

- Verificacidn de cumplimiento de |
los requisitos y clasificacion de los
actos adminisirativos de acuerdo @
| su tipo (decreto, resolucién vy
circuiar), en donde se le asigna un
| consecutivo vy la fecha de
radicacion.

- Ingreso en el libro radicador los
metadatos de captura, que son:

1. NUmero de consecutivo.

2. Fecha del acto administrativo.
3. Objeto del acto administrativo.
4. Dependencia que proyecto.

- La informacidon de los actos
administrativos registrada en el libro
se ingresa en una base de datos
digital llamada “Registro de actos
administrativos”.

Nota 1: En el caso de que el acto
administrativo no contenga de
manera impresa el nUmero y fechaq,
se deberd imprimir con sello manual
el nUmero de consecutivo y fecha
| sobre el acto administrativo.

———rr—r—

Libro radicador
para decretos.

Libro radicador
para resoluciones.

Funcionario{q)
de planta y/o
contratista del

despacho Libro radicador

para circulares.

Base de datos
digital "Registro
de actos
administrativos'.
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PUNTO DE DOCUMENTO /
CONTROL RESPONSABLE

3. Escanear el Acto Administrativo:
Et{la) funcionario{q) y/o contratista
responsable del despacho del
Alcalde, una vez organizado el acto

Cumplimiento
de requisitos y

Funcionario{q)
de planta y/o

REGISTRO

formato de solicitud y el anexo del
archivo digital,

Nota 1: La solicitud de publicacion
| debe hacerse dentro de los 5 dias

la Secretaria
Generdl

administrativo, se escanea el féocnn?éc;?geesi contratista del Archivo digital
| documento de acuerdo con las iV despacho del
| directices de digitalizacion dighalzado Alcalde
| impartidas por la Subsecretaria de '
Sistemas de Informacion.
4. Verificar si el Acto Administrativo Funcionario(q)
se debe de publicar Una vez de plantfay/o
radicade y escaneado el acto contratista del
administrativo, se veiifica la despacho
obligatoriedad de publicar o no. CquIimi_en s Adm%?s:‘?qﬁvo
Nota 1: Si el acto administrativo no de terminos Subsecretana Escaneado
requiere de publicacion, se procede de Sistemas de
con el trédmite de comunicacién alos Informacién de
interesados y el archivo del la Secretaria
documento que correspondd. General
5. Publicar el Acto Adminisirativo: Formato de
El(a) ftuncionano(a) y/o contratista solicitud de
del despacho responsable después publicacién
de la verificacion, procede a solicitar Funcionario{q) GTI-F-020
la publicacion de dicho acto | de plantay/o
administrativo en la gaceta contratista del
municipal de la pagina web de la despacho
Alcaldia de Pasto, a la Subsecretaria
de Sistemas de Informacion, de la .
; . Cumplimiento
Secretana General por medio del os Yhevrdivnd
comreo  electronico  institucional
despachopasto@pasto.qov.co, Subsecretaria Acto |
dentro de esta solicitud se incluye e de Sistemas de Administrativo |
registro de la informacidn en el Informacién de Escaneado
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RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

e

habiles siguientes a la fecha de
expedicion del acto administrativo.

Nota 2: En el caso de requerr Ia
publicacién urgente del acto
administrativo, se dejard la
| anotacion en la solicitud de
publicacion.

6. Nollficar © comunicar el Acto
Administrativo: Una vez esie
publicado el acto administrativo o

segun sea el caso, el{q)
funcionario(a) y/o coniratista del

despacho responsable procede a la
comunicacion del acto
administrativo via comeo electrénico
institucional
despachopasto@pasto.gov.co a los
interesados, el mensgje de Ila
comunicacioén o notificacioén, estard
relacionado por:

Cumplimiento
de términos

1. Tipo de acto administralivo.

2. NUumero del acto administrativo.
3. Fecha del acto administrativo.
4. Datos del interesado.

5. Objeto del acto administrativo.
6. Anexo del archivo digitalizado.

No envio del
comunicado del

Acto

Nota 1: En el caso de que el acto | Administrativo
administrativo requiera ser
publicado, no se comunicard hasta
tanto se haya surtido el proceso
efectivo de publicaciobn en la

gaceta municipdal.

Nota 2: En los casos en que el acto
administrativo se entrega en copia
fisica a los interesados, se hard el
_registro_en los libros radicadores de

i

Libro radicador
para decretos.

Libro radicador
pAra resoiuciones.

Funcionario(a)

de planta y/o

contratista del
despacho

Libro radicador
para circulares.

|
i
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T a—

actos administrativos  (decretos,
resoluciones Y circulares),
registrando fecha y hora de la
entrega y firma legible.

7. Archivar ‘el Acto Administrativo: |

Cuando el acto administrativo ya se NO se :2;;990 o

encuentre notificado O i : : : Base de datos
comunicado, se procede al archivo Aeminiralive FUHC'IOHO"O{G) “Formato Unico de
del documento de manera de ?Gptf !/OI Inventario
consecutiva y cronoldgicaq, CO(;-' ratis c;de Documental
aplicando  las  directrices  de | b v ol Acta S3pacho FUID"
organizacion documental

Administrativo

adoptadas por la Alcaldia de Pasto.
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