antecedentes al Jefe de la Oficina Asesora
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1. OBJETIVO
Elaborar proyectos de resolucion mediante el andlisis de la decision de primera instancia, los
argumentos del recurrente y la sustentacion de la decision de segunda instancia, para resolver
los recursos interpuestos contra actos administrativos.
2. ALCANCE
Inicia recibir de los diferentes entes externos e internos el recurso y finaliza con el envio del
memorando remitiendo copia del acto administrativo que resuelve el recurso y archivar copia de
radicado. Aplica a nivel Nacional, Nivel Regional.
3. POLITICAS DE OPERACION: N/a.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Nombre de la Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
1 _ . Jefe Oficina
e e e e pscsora urdicao | Formito b ce
. y asig P Coordinador datos reparto
correspondiente. -
Juridico
Si la informacion se encuentra
Revisar el recurso y verificar que contengal completa pasa a la actividad N. 3.,
> los elementos y antecedentes que permitan| de lo contrario se solicita a la | Profesional Oficina
P C dar tramite al mismo. 1 dia. Direccion Regional, Centro Zonal o | Asesora Juridica o Memorando
i al area remitente los elementos y Grupo Juridico
antecedentes relacionados con el
recurso.
REAIED 1D EEIES et 6 Py 6B Vs S;\r;e rgfré?::egrﬁfr&egziéﬁleszerggz Profesional Oficina
3 |sustancial y procesal administrativo. para p P s Proyecto de auto
actividad N.8, de lo contrario se | Asesora Juridica o
P.C. Py de pruebas
debe proyectar auto que decreta Grupo Juridico
pruebas de oficio.
Remitir previo visto bueno el proyecto de auto Jefe Of'c,'n.a Formato para firma
4 - . Asesora Juridica o -
de pruebas, junto con el expediente al X Director
- 1 . Coordinador
Director General o Regional, para su firma. s
Juridico
Notificar el auto que ordena la practica de Profesional Oficina
5 q P Asesora Juridica o | Acta de notificacién
pruebas. -
Grupo Juridico
Practicar las ruebas ordenadas Profesional Oficina
6 |, pruet Asesora Juridica o Pruebas
directamente o por comision. .
Grupo Juridico
Recibir de la Direccion Regional, Centro Jefe Of'c,'n.a
- . Asesora Juridica o Formato Base de
7 |Zonal del Comisionado el acervo probatorio .
. o . Coordinador Datos de Reparto
practicado y remitirlo al Grupo respectivo. Juridico
Proyectar la Resolucién motivada que Profesional Oficina
o - Proyecto de
8 [resuelva el recurso y remitirla junto con los Asesora Juridica o

Resolucién
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Juridica o Coordinador de Grupo Juridico
para su revision.
Si se requiere ajustes se devuelve
al profesional para realizar los Jefe Oficina Proyecto de

ajustes solicitados, de lo contrario

Dependencia de origen con el expediente con
el fin de que se surta el trdmite de notificacion.

ch Revisar el proyecto de Resolucion. se da el visto bueno y remitirlo junto As%sgg?d?;l:gg;a o] Foriic?l;grgnﬁ/rma
i con los antecedentes al Director (a) s .
. Juridico Director
General o Regional para su
revision, aprobacion y firma.
Recibir de la Direccion General o Regional
copia de la Resolucion firmada y numerada |
proyectar el oficio para la firma del Jefe de la| Profesional Oficina Copia de
10 [Oficina Asesora Juridica o Coordinador Asesora Juridica o resolucién y
Grupo  Juridico, remitiéndola a Ia Grupo Juridico memorando.

11

Recibir de la Direccion Regional, o
Dependencia de la Sede de la Direccion
General la constancia de la notificacion (acta
o edicto).

Jefe Oficina
Asesora Juridica o
Coordinador
Juridico

Formato Base de
Datos de Reparto

Proyectar memorando para la firma del Jefe
de la Oficina Juridica o Coordinador Juridico

Profesional Oficina

recurso y archivar copia de radicado.

Grupo juridico

12 |mediante el cual remite a la Secretarial Asesora Juridica o Memorando
General o Direccion Regional constancia de Grupo juridico
la notificacion (acta o edicto).
Enviar memorando al solicitante remitiendo| Profesional Oficina
) . . . Memorando
13 [copia del acto administrativo que resuelve el Asesora Juridica o radicado

Fin

P.C.: Punto de Control

5.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

RESULTADO FINAL

Acto administrativo que resuelve el recurso.

DEFINICIONES

Recursos Contra Actos Administrativos:

Mecanismos o0 herramientas que pueden

utilizarse para obtener la revisidon de los actos que ponen fin a las actuaciones de la

Administracion.

decision para que aclare, modifiqgue o revoque.

Recurso de Reposicion: Es el que se interpone ante el mismo funcionario que tomo la

Recurso de Apelacidn: Es el que se interpone directamente o en subsidio del recurso de

reposicion, ante el funcionario que profirié la decision para que se surta ante su inmediato
superior, con el fin de que éste la aclare (expligue o despeje puntos dudosos), modifique
(retome el contenido del acto sustituyéndolo en parte), o revoque (deje totalmente sin efectos
la decision remplazandola o derogandola).
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Recurso de Queja: Es facultativo y podr& interponerse cuando se rechace el de apelacion,
directamente ante el superior del funcionario que dict6 la decision, mediante escrito al que
debera acompafarse copia de la providencia que haya negado el recurso.

Revocacién Directa: Sicontra un acto no pueden interponerse recursos, 0 a pesar de existir
se dej6 pasar el término sin ejercerlos, el particular afectado puede acudir ante la
Administracion para solicitar que el acto se revoque. Igualmente la entidad que ha expedido
un acto individual que considera que se ha equivocado o que de alguna manera a infringido
una norma superior, puede acudir a la revocatoria directa del mismo, siempre que se ajuste a
los lineamientos que sefala la ley.

Acervo Probatorio: Es el conjunto de pruebas que obran en un proceso judicial o
administrativo.

Precepto Factico: Es el conjunto de hechos que se encuentran dentro de un proceso, y que

sirven de fundamento para tomar una decision.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Req

8. RELACION D

uisitos Legales

E FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P1.GJ Formato base de datos reparto
F2.P1.GJ Formato modelo ficha de accién de repeticion sede nacional.

9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacion por
procesos, segun resolucion 8080 del 11 de agosto de
2016, se realiza el cambio de formato del
21/10/2016 N/A procedimiento.

El cddigo anterior del procedimiento era el
PRO03.PA06 v.5
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