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1. OBJETIVO.

Proyectar Actos Administrativos institucionales a través de los cuales manifiesta
su voluntad la Administracion.

2. ALCANCE.

Inicia con la manifestacion verbal o escrita de la Administracion de su intenciéon de
pronunciarse sobre una situacion determinada, y finaliza con el Acto
Administrativo mediante el cual la Administracion manifiesta su voluntad con
efectos juridicos en sus administrados, firmado por quien es competente para
ello, fechado y numerado.

3. DEFINICIONES.

3.1 ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacion unilateral de la voluntad de la
administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando,
modificando o extinguiendo derechos para los administrados.

3.2. PROYECTAR EL ACTO ADMIISTRATIVO: Elaboracion del documento mediante
el cual se pronunciara la Administracién del Hospital en asuntos relacionados con
su objeto y la gestién que le compete.

3.3. ARCHIVAR DOCUMENTACION: Una vez surtido el tramite del Acto
Administrativo se envia al area solicitante, se archiva copia en la carpeta
correspondiente y se relaciona en la base de datos establecida para ello.

4. RECURSOS.

Equipo de computo con acceso al software institucional, correo electrénico,
internet, fax, impresora, linea telefonica y mensajeria, bases de datos para la
rendicion de informes.

5. CONTENIDO.

N° | QUE SE HACE COMO SE HACE QUIEN LO PUNTO DE

HACE CONTROL

1. |Recibir Se recibe la comunicacion de la|Jefe Oficina Recepcion

comunicacion | Administracion de su intencion de | Juridica y/o de la

de la | pronunciarse sobre una situacion | Profesional comunicaci

Administracion |determinada o la solicitud de |Universitario on o

de su intencion | elaboracion de un acto solicitud en

de administrativo. (ver Generalidades la Oficina

pronunciarse 6.1). Juridica.

sobre una

situacion

determinada o

la solicitud de
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N° | QUE SE HACE COMO SE HACE QUIEN LO PUNTO DE
HACE CONTROL
elaboracion de
un acto
administrativo.

2. |Recopilar la| > Se investiga la normatividad |Jefe Oficina | Andlisis
informacion y aplicable y los antecedentes|Juridica y/o |juridico del
hacer el estudio del asunto en torno al cual|Profesional caso
del tema pretende  manifestarse  la|Universitario

Administracion.

» Se realizan reuniones con las
personas que conocen del
asunto, cuando ello fuere
necesario para obtener mayor
informacion.

» Se efectta el estudio
correspondiente

3. |Elaborar el|» Se proyecta el Acto | Jefe Oficina | Acto
Acto Administrativo con fundamento | Juridica y/o | Administrati
Administrativo y en la informacion obtenida|Profesional VO
enviar. sobre el asunto y la normativa | Universitario

vigente que establece los
requisitos para su existencia
juridica, validez y eficacia.

» Se pasa para consideracion,
firma y radicacion  (ver
Generalidad 6.2).

» Se envia el Acto Administrativo
al area que la solicitdé para
efectos de su publicacion,
notificacion o comunicacion.
(ver Generalidad 6.3).

4. |Archivar acto|Se archiva la documentacion en la | Jefe Oficina | Archivo de
administrativo y | carpeta respectiva y se registra en | Juridica y/o | Gestion de
soportes la base de datos. Profesional Gestion

Universitario y/o | Documenta

Gestion | y registro

Documental en la base
de datos de
la  Oficina
Juridica.
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6. GENERALIDADES.

6.1 La comunicacion de la Administracion de su intencién de pronunciarse sobre una
situacion determinada o la solicitud de elaboraciéon de un acto administrativo
(acuerdos, resoluciones, oficios, memorandos, circulares, actas), se recibe en la
Oficina Juridica en forma verbal o escrita, de parte de la Junta Directiva,
Gerencia, Subgerencia, Jefe de Oficina o Direccion.

6.2 La revision y firma del documento contentivo del Acto Administrativo puede
corresponder a la Junta Directiva, Gerente, Subgerentes, Jefe de Oficina o
Director, dependiendo del asunto de que se trate.

6.3 El Acto Administrativo tiene diferentes destinatarios que pueden ser internos o
externos. Si es externo la comunicacién o notificacibn se hardq conforme lo
dispone la Ley 1437 de 2011 (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de los
Contencioso Administrativo). Si es interno, se entrega el documento a la
Gerencia, Subgerencia, Oficina o Direccion para su notificacion o comunicacion
en los términos antes sefialados.

7. ANEXOS.
Documentos externos o de referencia
No aplica.

Documentos asociados al procedimiento
- Base de datos Excel e informes

8. MODIFICACIONES.

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
00 01/06/2014 Nueva version del Sistema de Gestion
Integral de Calidad SGIC.
01 18/11/2021 Actualizacion en procedimientos.

9. APROBACION.

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: JHON JAIRO NOMBRE: LUISA NOMBRE: MARIO
CALDERON MEJIA FERNANDA CORREA FERNANDO CORDOBA

MARIN PEREZ

CARGO: PROFESIONAL

UNIVERSITARIO — OFICINA | SARGO: JEFE DE

i CARGO: GERENTE
JURIDICA OFICINA JURIDICA

VIGENTE A PARTIR DE: 28/12/2021.
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