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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para garantizar la adecuada expedicion, notificaciéon y
custodia de las resoluciones de acuerdo con la normatividad vigente.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad por parte de un area
de Avante de generar un acto administrativo Resolucién y termina con la

publicacion o notificacion cuando sea necesario y su correspondiente archivo.

3. RESPONSABLES:

Los responsables de la implementacion del presente procedimiento son el Gerente,
Director Administrativo y Financiero y el Lider Juridico de la UAE SETP AVANTE.

4. DEFINICIONES:

Actividad: Labores o tareas tendientes a generar un resultado especifico quees

parte de un proceso o etapa de un procedimiento.

Adopcidn: es la adopcion de un lineamiento juridico de regulacion por el cuale
acepta un acto administrativo.
Normatividad: disposiciones de caracter dispositivo, juridico y técnicas que

enmarcan una actividad para su ejercicio.

Notificacion: es la diligencia mediante la cual se procura enterar de la forma mas
amplia posible al interesado o interesados sobre el acto administrativo, permitiéndole

conocer su contenido.

Numeraciéon: es el nimero que adquiere un documento de manera secuencialy

sin saltos.
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Procedimiento: accion tendiente a seguir lineamientos para realizar unaactividad

de manera igual.

Proceso: actividades consecutivas que permiten desarrollar y obtener unresultado

especifico.

Publicacion: accion de presentar la informacién contenida en un documento para su

conocimiento y aplicacion.

5. GENERALIDADES:

e Para la produccion de la resolucion en Avante se establece un Unico consecutivo,

el cual estarad controlado por la unidad de correspondencia AVANTE.

« Se produce un original impreso el cual serd conservado en la serie documental
“Resoluciones, que de acuerdo con la TRD estd a cargo de la unidad de

correspondencia de AVANTE.

e La proyeccion, redaccion, solicitud de revisiones, ajustes y seguimiento de los
tramites hasta la expedicion, publicacion, notificacién e implementacion de la
Resolucién estaran a cargo y bajo la responsabilidad del lider de area

interesado en la expedicién de la resolucion.

e Para el caso de comisiones de servicios se expedird una resolucién de acuerdo al

procedimiento interno.

o No esta permitido la reserva de nimeros, tachar, enmendar o producir 2 o0 mas

resoluciones utilizando el mismo numero.

« La resolucién debidamente aprobada y firmada se debe entregar en copia fisica a
la unidad de correspondencia de Avante a mas tardar durante los préximos 5 dias

calendario a la fecha de solicitud del nimero de resolucion.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO OBSERVACIONES
Identificar la necesidad de
expedicion de la resolucion
1. Lider de area y personal
de apoyo del drea
interesada.
Proyectar resolucion de acuerdo | | )
5 con la necesidad. Lider de area y pers9nal
| de apoyo del area Borrador
| interesada. resolucion
Solicitar revision del drea juridica
Lider de drea y/o personal
3. de apoyo del drea Borrador
interesada resolucion
Revisar formato, técnica juridica
y contenido de
la Resolucion N Borrador
4, Asesor Juridico, resolucion
profesional  del  area
juridica, coordinador del
area juridica
Realizar ajustes de
; acuerdo  con observaciones
(e esinegesaris) Lider de drea interesada ngc:sTazr:)to 8 r:;f’;l;os
Revisar que se hayan realizados .
los ajustes solicitados  en Asesor Juridico, Documento
6. | observaciones y dar el VoBo. profesional ~ del ~ area ajustado
juridica, coordinador del
area juridica
Aprobar el .
proyecto  de Asesorl Jurlqlco,
7. | resolucion  yenviar para profesional ~ del ~ area
trémite de firmas juridica, coordinador del
area juridica

COPIA CONTROLADA
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Expedirla Resolucion para toma , N Los intervinientes
de vistos buenos de quienes Area solicitante de la deberan revisar el
8. | intervinieron resolucion documento a firmar.
Aprobacidn del documento por » Formato Control Formato control de
parte de los intervinientes. Intervinientes  en el | de numeracién de numeracion
9. Proceso resoluciones Resoluciones F-
GD-044
Asignar nimero consecutivo e )
y registrar en el formato | Tecnica U’!'dad de Formato Control
10, | de control de numeracion correspondencia de Numeracién de
Resoluciones F-
GD-044
Remitir para firma de gerente o .
Técnica  unidad  de
1. correspondencia
Gestionar firma Resolucion por _ . Resolucion original
parte del gerente de Avante. Asistente gerencia Resolucion original firmada
12. firmada.
Entregar resolucion al area . .
| interesada Asistente gerencia Resolucién original
13 firmada.
Realizar la divulgacion respectiva | ) »
Lider de area Resolucion
14, divulgada
Entregar resolucion firmada a la
unidad de correspondencia , ,
15. Lider de area y/o personal
de apoyo.
Realizar el encarpetado de la
resolucion P
16. Técnica unidad de
} correspondencia
L

COPIA CONTROLADA
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‘ Entregar a archivo las
resoluciones 5 ;
| 17, Técnica unidad de
‘ correspondencia
L
[ Realizar el archivo y custodia
‘ i conforme a las TRD
: Técnico Archivo
L

6. NORMATIVIDAD:

+ Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

« Acuerdo 060 del 2001, por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones

plblicas, Articulo 6; numeracién de actos administrativos.

« Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la funcion Archivistica

7. CONTROL DE CAMBIOS

No. : . FECHA DE VERSION
rRevision| DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | ,ppoBACION | ACTUALIZADA
1 Creacion del procedimiento o instructivo 15 de mayo de 01
2023
2 Se actualiza el responsable del control, 22 de octubre 02
registro y archivo de las resoluciones 2024
[ Elaborado por Revisado por:, ) Aprobado por:
Firma M C%ﬁ/éﬂo’z/// | //
Nombre | Jaqugline Gutjérrez B V3lan Carlos Narvaez Fides Fugério Cordoba
Cargo Co9-’dinador de gestion (|/Director Administrativo y A
dotumental y archivo Financiero
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