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OBJETIVO:

Asegurar y garantizar el registro, radicacion, publicacién y custodia de los actos administrativos
(decretos y Resoluciones) que produce la Administracion Departamental en virtud de sus
funtiches constitucionales y legales.

ALCANCE: &

Aplica para todos los actos administrativos (Decretos y resoluciones) que prc:duce el-Despacho

del Gobernador y todas las dependencias que de acuerdo con sus: fUm:u:nes expidan-actos
administrativos.

RESPONSABLE: : r..

El Grupo de Gestién Documental sera la unidad admmlstratwa respcnsahla de la recepcion,
radicacion y custodia de los actos administrativos que pmduce Ta.Administracién Departamental
y garantizard su conservacion y acceso de los ciudadanos: -8 dlchr:rs actos, las sectoriales
productaras seran las responsables por la debida-publicacion en el diario oficial de la entidad
(Gacetas) y pagina web cuando asi lo determine la ley y los tramites inherentes a estos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 00036 de 1968, Por mediodelcual'se creaila Gaceta Departamental
Ley 594 de 2000, Ley Generalde Archivos —
Acuerdo 060 de 2001: Por.el cual se establecen pautas para la administracion de las

comunicaciones ofi r:lales en las _entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, =

Ley 7437 de 2011: F’or la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrative v de lo

Contencieso Administrativo (Art, 65)
Acuerdo AGN. I:IEIE “de 2014, Conservacién de documentos.
Ley "?12 dezﬂlér Le_t:.r ‘de Transparencia y de acceso a la informacion pdblica

DEFINIGIDNESF-

Actns Admmlstratwus Expresion de la voluntad de una auteridad publica en ejercicio de su

“funcién. administrativa, cuya consecuencia es producir efectos juridicos sobre la situacion de

las persoras. Para efectos de este procedimiento se denominaran actos administrativos las
directrices, decretos, circulares dispositivas y resoluciones expedidos por la entidad.

Acto Administrativo de Caracter General: sus destinatarios no estan determinados. Ley
1437 de 2011, Art65. Deber de publicacién de los actos administrativos de caracter
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general. Los actos administrativos de caracter general no seran ohligatorios mientras no hayan
sido publicados en el Diario Oficial o en las gacetas territoriales, segin el caz:,

Acto Administrativo de Caracter Particular: que se dirigen a un individuo. _ay 437 de 2011,
Art B668. Deber de nofificacién de los actos administrativos de caracter particular y
concreto. Los actos _administrativos _de_caracter particular_deberan ser noificados 2n los
términos establecidos en las disposiciones siguientes. El acto admmis[rahvo de caracter
particular, crea individualmente una situacién particular v concreta. "'1" B T

Circular: Comunicacion interna o externa de caracter general informativaio dispositiva, cor el
mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades.internas ca la Entidad, asi
como las normas generales, cambios, politicas y asuntos dE_interésE::;-mlﬁ -

Circular Dispositiva: Es una disposicidn de rango. |nfer|c:r deritm de la jerarquia normativa
por debajo de la Ley, el Decreto y |a DrdEn mlnlstertal que Tegula generalmente aspectos
organizativos o internos de una materia. -

iL_ii|||

Directriz: Son expedidas por la Oficina Asesm-a Juru:ln:a en el gjercicio de sus funciones, para
mantener la unidad doctrinaria en los actds y decisiones'de la entidad, emitir lineamientos para
la aplicacién de las normas, orientary-propender porque las acciones institucionales se ajusten
a la normatividad vigente y actualizar, “sistematizar y difundir la produccion y el conocimiento
juridico en |a entidad. -

Decreto: Un decreto es un tipo'de acto administrativo emanado habitualm:nte dei poder
gjecutivoy que  generalmente posee un contenido normativo reglamentario, por lo

gue suU rango es jerarqumamente inferioralas leyes.
Digitaliz__aci@ﬁ: Es 'el 'psruce,dimientn tecnoldgico por medio del cual se cornvierte un soporte
(papel) o electronica, en una imagen digital.
Résnluclﬁp: consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico que tiene
“caracter general; obligatorio y permanente, y se refiere al Ambito de competencia del servizio,
Radicacléﬁ de actos administrativos: Asignacion de un numero consecuiivo a cada acto
administrativo, en los términos establecidos en el Art. 2 del acuerdo 060 de 2001, dejando
constancia del nimero consecutivo asignado, objeto, fecha del acto y funcionario que lo firma.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
entidad o dependencia debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica,
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Publicacion: Es el acto de divulgacién que hace la entidad o el sujeto ohbligado para que los
cludadanos o interesados conozcan de su existencia y contenido. Se hace por los medios que
para ello disponga la entidad o la ley.

Publicidad: sefala la Ley 1437 de 2011, la publicidad como un principio para desarrollar las
actuaciones administrativas, las cuales se darén a conocer medsante cumunlcacmnes
natificaciones ¢ publicaciones que ordenen la ley. & = e

Gaceta: Diario oficial de publicacién del Departamento del Ceéalr; en e:F'gyal '513 pablican los
Actos Administrativos de caracter general expedidos por la Administracion ‘Dep?anamental.

Registro de Publicaciones: Documento aprobado porla.entidad y que contlene el registro de
todos los publicados en la pagina web de cnnform:dad c:nn fa Iey 1?12 de 2014 y que se
encuentren automaticamente disponibles.

POLITICAS DE OPERACION

Tedos los actos administrativos que se-.expidan en la Gobernacion del Cesar
deberan estar suscritos por la autoridad (funcinnario} competente para ello.

Todos los actos administrativos qua -S& expidan en la Gobernacién del Cesar
deberan ser radicados con=un “lnico-= “numero consecutivo de acuerds con el tipo de
Acto administrativo, el cual:lmclaré en {J{J{]U'T-cada ano par cada Acto Administrative,

La oficina responsabile para. la = asignacién del nomero consecutivo del acto
administrativo serad el Grupo de gestibn documental a través de la ventanilla Unica de
correspondencia-u oficina que destme para ello y deberd conservar un original de cada acto
administrativo queTadiqgue.

Todo acto -admlnlstraﬂm gque wvaya a ser recibide y radicade debera estar
firmado.porel. funcmr’ranr:: competente, sin tachones ni enmendaduras y siempre debera estar
E:n sqpm't&__papel en—o'{glnal smmpre que no se establezw sU generamr.‘m 1.r radicacion en el

____de enhdad‘éert‘ﬁcad ora,

'Cuandp se prnduz.:an circulares, directrices, decretos o resoluciones se entregard

“ para su radicacmn original y copia. El grupo de gestion documental se quedara con la original

'pa{a egonformar el consecutivo del acte administrative y se entregara
la Copia a la oficina que generd el acto para que se archive en la serie respectiva o inicie los
tramites pertinentes para los cuales se produjo.

La oficina que produjo el acto administrative, después de la radicacion de los actos
administrativos, debera enviar via electrénica los actos administrativos que segun
la norma se deba publicar a la Gaceta departamental o pagina web.
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Mo se separardn o repetiran ndmeros de actos administratives, estos  seran
radicados en estricto arden consecutive por fecha de produccion.

Los numeros consecutivos que por error no fueron usados o radicados, deberan ser anulados
mediante acto administrativo o dejar constancia firmada por el Funcionario Responsable de la
no utilizacién de dicho consecutivo, la cual sera incorporada en el consecutivo correspondiente.
Los actos administrativos que se reciban para radicacion deberan ser entregados al Grupo de
gestion documental relacionados en el formato GC-FPA-082 y/o libro radicader para su
verificacidén y control antes de registrar en el sistema, del mismo r@ﬂﬂ sepan devuéltﬂs ala
oficina productora o encargada del tramite despues de radicades. = =

Todos los actos administrativos deberan ser registrados en la bage de datns {remstn:r de actos
administrativos} con  la  captura de los  datos bésgcus = para facilitar
su consulta, mientras se implementa el registro en un-Z--sistemsi'-"t;_ie__s_j"geat_i_ﬁ"documental.
El acceso y registro en base de datos de los actos administrativos debera ser asignado por el
grupo de gestién documental a funcionario responsable que deberd actuar con diligencia,
reserva ¥ total transparencia s % pera, =de incurrir en
faltas disciplinarias. = = =

Los actos administrativos que deban ser radicades. deberén ser enviados con prontitud para
garantizar su registro y radicacion de manera gportuna, = :

Los actos administrativos se elaboraran en los formatos y.formas establecidos en el sistema de
gestidn de calidad de la entidad. 5.

El archivo y organizacion de Iasactus at:lmmlstratwﬂs se realizara por el funcionario asignado
por el Grupo de gestion r;ir:rcy_menta.,_.._en.__Estric‘tc: orden consecutivo y de acuerdo con el
procedimiento de organizacién documental y tabla de retencian documental.

La consulta de actos"%-._adminisirq;_i_mé: se realizara atendiendo el procedimiento de
consulta y préstamo de documentos,

La consulta de :,_Eit:tﬂs administrativos se realiza en sala de consulta o en el sistema
de consultar que= sewtenga implementado, el original bajo ninguna circunstancia
podré ser.entregado en préstamo a ninguna dependencia. '

La divulgacién, nr:btlflca_clén y publicacion de los actos administrativos. radicados, son
responsabilidad de la-.cficina productora y siempre debera hacerse dentro de los plazos
establecldns pclr la ley y archivados en el expediente de acuerdo con la tabla de retencion
documental
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7. CONTENIDO
No | Flujograma Actividad Responsable Registro
| 7.1. La oficina productora Funcionario de la 1. Boerrador del Acta
proyecta el AA, de acuerda | Oficina productora Administrativo
con las motivaciones legales, {Decreto,
en los formatos establecidas Resolucion)
por el sistema de calidad =
(MIPG) =S
| Se remite el proyecto de A4 T % 5
1.2 al funcionarie u oficina | Funcionario dela: | -« “Registro de
| competente para revision y | Oficina productora [ = ‘entrega  de
amision de concepto juridico = = 2 documentos
si amerita y posterior firma 4 O para tramite
del funcionario competente. | Funcionario yig Jete=|~ intemo  GC-
| de.oficina Juridica o FPA-DEZ
Si  amerita  correccidn, | cempetente para
| | devuelve a oficina- o | revisar proyecto de = Acto
funcionaric que proyeeto | = AA Administrativo
para ajustas. = R e (Decreto,
= = [‘Funcionario yio Jefe Resolucion)
Si no amerita correcgion. se | deoficina Juridica o
procede carila-firma. original.| competente para + Concepto
| en soportg papeldel AA, y se firmar A&, Jurldica
remite-al “Grupo de Gestidn emitido
Documental’. {Arehive !
| Central) para.__-asignar
namero de radicado, en
= | tantos ejemplares originales
= ceomo se requieran.
7.3. Fimiado el AA, la oficina | Funcionario y/o Jefe | 1. Acto
*-'[?Eﬁbﬁsa_ble del tramite | de oficina Juridica o Administrativa
remite al Grupa de Gestian competente para firmado (Decreto
1:Documental {Archivo firmar AA - Resolucidn)
Central} el AA relacionado en
formate GC-FPA-082 yio | Funcionario u oficina
libro  radicador, para el competente del 2. Registro de
= registre vy asignacion de trarmite del AA entrega de
consecutivo {radicado}, documentos para
o : debidamente firmado y en Funcionario | tramite interno
e, o2 original de tantos ejemplares respensable de GC-FRA-0B2
. bt que requieran, recibir y radicar AA-
' Oficina de Archiva
Al recibir el AA  para Departamental
radicacion, el funcionario que |
recibe debera validar:
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- (uelaFirma sea original

' ‘- Que el AA esté firmado
[ y por el funcionario
|
|

competents
- CQue no tengan
enmendaduras o
| tachones
- Que todos los

I egjgmplares del AA a
radicar sean iguales

-  Que coincidan los AA
relacionados en el =
farmato o libro radicador =

- Recibir con fecha y hora )

- Que coincidan los folios -
relacionados = |

| Verificado el o los  AM “Euncionario

remitidos para asignacion de’| — .responsable’de Administrative
= consecutivo, se pracede con | recibir ¥ radicaris- Radicado
el registro del AA en la:base | -Ofieina de Archivo
de datos de " Actos | “Bepartamental 2. Base de datos de
Administratives, ingresandoy| 5 Actos
los datos: G B - 4 o Administrativos
. _—— = GC-FPA-023
- Numere - Cohsecttiva:|
I asignado de. acuerda 3. Registro de
con el tipo de “Acto entrega de
ADecreta:g Resolucién) documentos para
- "Descripcion:_del-Objeto trAmite  interno
dELAA S | GC-FPA-082
=+ |- Fecha_en estricta orden
"= cronologico '

5. - ©ficina Praductara

—_— = < Fungionario que firmé el

£ h ow| T AA
= e cNumero de folios que h
' posee el Ak

ol = = | Capturados los datos, se
= = estampa con sello manual o
% Bl automatico (segun apligue)

' & el ndmere  consecutivo
o asignado y fecha
correspondients, 3 tantos
ejemplares ariginales como

se hallan firmados.

| Asignadao el radicado del A, Funcionaria 1. Aclo
| la oficina  de  Archivo responsable de Administrative
| Departamental, procede con | recibir y radicar Af- Radicada
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el archive de un ejemplar | Oficina de Archiva
original del A& de manera Departamental 2. Base de datos de
consecutiva y cronolégica en Actos
el expedients Oficinas Administratives
| correspondiente, aplicando competentes para GC-FPA-093 |
2 el procedimients de | continuar con tramite
arganizacion  decumental de AA 3. Registro de
adoeptado por la entidad. entrega- de
= documentos- para
Distribuye de acuerdo con la = tramite= interno
o las oficinas que deben 1=  GC-FPA-032
continuar can el tramite el B &
resto de ejemplares o copias - T
del AA, raciicago, relacionadao 4, F “-r_ﬂ_la'tq Unico de
en el formato GC-FPA-082 o yontario
libro  radicador, fecha, | == - N STl 0.
numera del AA, objeto vy & B L -
soportes _ *—_; == .
: P N e =
‘La oficina productora, .una | Oficinas 1. Formato de
vez se haya radicado gl AA, | competentes  para salicitud de
| verifica la obligatoriedad de | continuar con tramite Publicacion
4 publicar o no el "AA, des|lde AAS
S| requerir publicagién: - = 2. Acto
- | — e ) administrativo
3| Procede ~a~ solicitar a-la | Secretaria General u abjeto de
oficina ‘competente | oficina  responsable publicacian
{Secretaria. General o—=la | de la publicacién en
delegada) la publicaglén de | gaceta yio pagina . )
dichg A4 en el diario oficial | web 3. Evidencia de
de publicacion del Dpto Publicacian
| (Gaceta Dptal)yen la pagina (gaceta -
i lweb  link — Ley  de Departamental o
=% “LTransparencia, por los | link de pagina web |
== = |‘medios ‘dispuestos para tal de la publicacién)
T = | fin (Ver procedimienta de
= = = |publicacién) 4. Registro de
FE W 3 Publicaciones
= MNota: La solicitud de
= . publicacién y  publicacién
=% =) debe hacerse dentro delos 5
E = dias habiles siguientes a la
fecha de expedicion del A4,
_ Si no requiere publicacion,
; | procede con el tramite del AA
| y el archivo en el expediente
i que por TRD le corresponda.




‘j,c:"_ MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
3o : Cotiga: GC-PPA-003
D e
i Warslan: 4
@ PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha: 2610112021
| aomERNACION DEL PROYECCION, RECEPCION, RADICACIGN, | 29ina 8 de 10
, iAo PROCEDIMIENTO | PUBLICACION Y CUSTODIA DE ACTOS
; ADMINISTRATIVOS

La Secretaria General yio
oficina responsable de la
publicacion, una ver recibe
la solicitud y AA  para
publicacian, verifica los datos
del AA y procede con su
publicacian en Gaceta Dptal =
o en pagina web segun b
| corresponda, dentra de los =" =Y
| términos que establece la ley & T 3
para su publicacidn, i

Ver  Procedimients  de T = -
publicacian. ) k- i

| 3

La notificacion del AA | Ofisinas . = |oF Comunicacian
corresponde a la oficina | competentes = para|  enviada

productora o encargada del | continuar con trémite {Notificacian)
tramite y se hace dentro'de |.de BA = =

los plazos que establezca la | =5 2. Registro de
ley, por los . medios | entrega de
dispuestos pore las documentos para
Administraciond = trdmite  interna
Departamantal y autorizados = GC-FPA-DEZ
por el intefesado. n =

|.]_.|!|

Si eltramite es al interior:de 3. Formato Gnico de
la  entidad. la -oficina inventaric
praductora del AA, continua documesrntal  3C-
con el tramite.interno que FEA-DZE

| reguieraihasta gu archivo en
_ . [Fel. expedientéque por TRD
“.. |cofresponda,
= Mota: Los A4 expedidos,
— = = “deberan ser incorporados en
e el'o los expedientes que por
T T TRD correspondan.

FIN DEL TRAMITE -
Una vez radicado y asignada Funcionario de la 1. Azt
consacutivo al A4 | Oficina productara Administrativo
debidamente publicada vy 2. Registro de
natificado, su derogacion se Pukiicacian
hace mediante otro acte | Funcionario yfo Jefe | 3. Motificacidn
Administrativo, y sigue el | de oficina Juridica o
mismo tramite ¥ competente para
procedimiento indicado. revisar proyecto de
| Al
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Funcionario y/o Jefe
de oficina Juridica o
competente para

firmar A4
7.8. La oficina de Archivo Funcignario 1. Reégistro de
Cepartamental, una vez respensable de Expedientes
O radicado el AA adelantard | recibir y radicar AA- | — r_digit'alizadt:ga
e .o | |as acciones para la debida | Oficina de Archive =2, PDF de A =
B | reproduccion técnica Departamental ;W -
(Digitalizacian) de los AA, de g | e m
acuerde can lo dispuesto en . =
la TRD. R N
| =, =
8. CONTROLES s 3 -

organizacion y archivo hacan-':ééguiniiiap_td:éﬁc_ia semana para garantizar que el acto
registrado en la base de datos goincide'con'los organizados en los expedientes.

Si se evidencia la falta ﬁéi&a de un acte.administrativo que ha sido radicado, debera informar
al jefe de grupo quien prmeﬂeré cunfurme a la ley si se determine que el mismo se extravio,
o fue dellberadamanta destrmda

El Lider.de: prr:rgrama:ﬁe Gmpn de Gestion Documental, hara seguimiento a la correcta
aphcacnﬁn,de aste-_procedlmlenm socializando con las diferentes sectoriales que tienen
coma:fundﬁn pr::ryeﬂ'ag y expedir Actos Administrativos

_:-..Se haré segmmmntn por parte de la oficina de control interno, a los Actos administrativos
expedrdns ¥ que se hayan publicado en debida forma y con la oportunidad que se debe.
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8. REGISTROS

Cédigo Registro Observaciones

GC-FPA-083 | Base de datos de registro de Actos | Mo hay cambios
Administrativos L E: _

GC-FPA-082 | Registro de entrega de documentos para | No hay cambios™ =

tréamite interno

codificar—-

| Formato AA Decreto F’rEsenta" para apmbar =y
codificar =
Formato A4 Resolucion F’rei_én;g para ap_mbar Vi

10.CONTROL DE CAMBIO

i
5'.!:'::”1:

P

| CODIGO VERSION [ FECHA | DESCRIRCION - "OBSERVACIONES
GO-PPA-003 2 17/07/2008 | Control de Currespr::-ndencfa Cambio en el
T T - proceso y nombre
T = T om del procedimiento
CG-PPA-003 3 24/07/2015 | Recepcidn, radicamf:n y | Cambios en el
“|.custodia . de Actos | proceso y alcance
Administrativos
GC-PPA-003 4 26/01/20214_Proyeccidn, recepcion, | Actualizacisn  que
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= custodia de Actos | procedimiento de
—_| Administrativos publicacidn
ELABORO REVISO = APROBO -
Nombre | -Aracely'Narviez. [‘Nombre | -Aracely Mombkre Lorena Hernandez
| .#.I_té mitanda. = Marvaez ‘Dangond '
, -Lilibeth Torres. Altamiranda
| Range| -Lilibeth Tormres
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