= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GEJU-P-007
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Agencia Nacional de

aashiciirs PROCEDIMIENTO NUMERACION Y PUBLICIDAD DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Fecha: 12/10/2017

1. OBJETIVO

Numerar los actos administrativos expedidos por la Agencia Nacional de Infraestructura, y adelantar los trdmites de publicidad de los actos que las dreas requieran, de acuerdo a la normativa vigente.

2. ALCANCE

EL procedimiento inicia con la recepcién del acto administrativo para numeracion, y su respectiva numeracién, continta con la devolucién del acto administrativo al area que solicité la numeracidn, o con el inicio y culminacién del proceso de
publicidad ordenada en el acto, y finaliza con el envio el acto administrativo y los soportes de la labor realizada al area de archivo y correspondencia para su cuidado y custodia.

3. PROCESOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Proceso Sistema Estratégico de Planeacidn y Gestion

Proceso Estructuracion de Proyectos de Infraestructura de Transporte

Proceso Gestion de la Contratacion Publica

Proceso Gestidn Contractual y Seguimiento de Proyectos de Infraestructura de Transporte

Proceso Gestidn del Talento Humano

Proceso Gestidon Administrativa y Financiera

Procedimiento Permisos para uso de la infraestructura vial nacional concesionada y férrea que se encuentran a cargo de la Agencia Nacional de Infraestructura

4. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Vicepresidente Juridico

5. NORMATIVIDAD VIGENTE

Ley 1437 de 2011 "Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo" (Articulo 56y s.s.).
Ley 527 de 1999 (Articulo 28 y siguientes). Decreto Nacional 2364 de 2012. Decreto 019 de 2012. Decreto 4165 de 2011 "Por el cual se cambia la naturaleza juridica, cambia de denominacién y se fijan otras disposiciones del Instituto Nacional de
Concesiones INCO".

6. OBSERVACIONES

En la Vicepresidencia Juridica se numeran los siguientes Tipos de Actos Administrativos, los cuales tienen diferentes tramites al interior de la Entidad:

Se dividen, dependiendo si se realiza la notificacidn directamente por la Vicepresidencia Juridica o la realiza el area que solicité el nimero del acto administrativo:

1.- Con tramite de publicidad: Se realiza la publicidad en la Vicepresidencia juridica, y se tienen entre otros los siguientes tipos:

1.1.- Aprobacién o negacion de asociaciones publico privadas: Se realiza el trdmite ordinario de publicidad.

1.2.- Nombramientos de personas Ad-Hoc: Se realiza el tramite ordinario de publicidad.

1.3.- Contingencias: Se realiza el tramite ordinario de publicidad.

1.4.- Permisos: Se realiza el tramite ordinario de publicidad, y ademas:

1.4.1.- Se debe diligenciar la base de datos de Histdrico de permisos, de donde se desprende un simulador de pdliza que puede visualizar el usuario.

1.4.2.- Informar al supervisor sobre la expedicién del acto administrativo.

1.4.3.- Archivar en el expediente del permiso todas las actuaciones, ademas del expediente de notificaciones.

2.- Sin tramite de notificacion: La publicidad del acto administrativo, la realiza el drea que solicita la numeracién del mismo, por si o por intermedio de un tercero y se realiza la numeracidn, inclusidn en la base de datos y entrega de las actuaciones
realizadas externamente al archivo, los temas son, entre otros, los siguientes:

2.1.- Administrativa

2.2.- Contratos

2.3.- Predial

2.4.- Presidencia

2.5.- Defensa Judicial

Por lo anterior concluimos, que hay actividades que se realizan con todos los actos administrativos que se expiden en la Agencia Nacional de Infraestructura, y se indican en el procedimiento. Todas las actuaciones deben ser ingresadas en la Base
de Datos de Actos Administrativos, en la Hoja de Ruta, y soportados con evidencias, para que al culminar la etapa de publicidad ordenada en el acto administrativo, sean asociadas las pruebas al expediente del proceso si tiene, o al expediente de
Publicidad de Actos Administrativos y enviadas a Archivo.

Tipos de entrega de actos administrativos para numeracién y publicidad:

1. Por solicitud realizada por correo electrénico

2. Por memorando

Hoja de Ruta: Formato en el cual se consignan los envios y las notificaciones por acto administrativo. Base de Datos de Publicidad Actos Administrativos: Base en SharePoint, donde se ingresan los datos del acto administrativo y las actuaciones
realizadas para cumplir con la publicidad del acto. Para el impulso procesal, se estd sujeto a la entrega por parte de la empresa de correspondencia de las pruebas de entrega o devolucion de la correspondencia enviada, por lo que los términos
para continuar con el proceso de publicidad, tienen en cuenta la fecha de consecucién de las mismas, para poder hacerlo. Ademas se realiza la notificacién en estrados de los actos administrativos expedidos en el tramite de audiencia, que son
notificados en la misma. Y la notificacidon por conducta concluyente, de acuerdo a lo ordenado por la legislacion administrativa, que puede darse en cualquier momento del tramite de publicidad, y de la cual se dejara constancia en las actuaciones
de publicidad. Los actos administrativos numerados e ingresados en la Base de Datos de Publicidad Actos Administrativos, contra los cuales no procede recurso y sélo ordenan publicar y/o comunicar se les realizara la publicidad ordenada
(comunicacidn o publicaciéon) luego se les expedira constancia de ejecutoria, y se enviaran al archivo para su custodia.
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FLUIOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
1. Recibir el Acto Administrativo a numerar, _ Acto Administrativo / Memorando / Correo
2. éSe recibe NO 3. Devolver al 4rea que

correctamente entregé el Acto @ ORFEO

registrado por el administrativo para Gestor 1-07 - Contratista |Correo Electrdénico

sistema Orfeo? correccion.

S|

4. Numerar el Acto Administrativo por el sistema
ORFEO, y fisicamente, escanear para asociar al
Radicado del acto administrativo y al Expediente

de notificacién en Orfeo. Gestor 1-07 - Contratista

%

ORFEOQ/ Acto Administrativo
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5. Ingresar el Acto Administrativo a la Base de datos
de Actos Administrativos. Elaborar la hoja de ruta
que se anexa al Acto Administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032

6. ¢éEl Acto
Administrativo se
notifica por la
Vicepresidencia
Juridica?

S

7. Entregar al drea que emitio el acto
administrativo numerado y para que se surta el
tramite de publicidad por parte del area, y que
luego de realizada, se entregue la documentacién
completa de lo realizado, con el acto administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos.

8. Recibir el acto administrativo y la documentacion
del proceso de publicidad realizado

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos

9. Asociar los documentos de publicidad al Acto Administrativo en
Orfeo. Entregar a archivo, y actualizar la Base de Datos de
Publicidad con la informacién del Envio al Archivo del acto
administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos de Publicidad Actos
Administrativos, Entrega Actos
Administrativos a Archivo

10. Es una Resolucién de
GIT de Proyectos
Carreteros, Estrategia
Contractual, Permisos y
Modificaciones?

11. Ingresar los datos del Acto Administrativo a la base de
datos de histoérico del GIT de Proyectos Carreteros,
Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones, e
informar de la actuacidn al supervisor del proyecto.
Actualizar la informacion en la Hoja de Ruta.

Gestor 1-07 - Contratista

Histdrico de permisos - ORFEO- Hoja de Ruta
GEJU-F-032

12. Tiene
autorizacion de

notificacion por
orreo electrénico?

S|

Gestor 1-07 - Contratista

Memorando remisorio del Acto
Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidio el acto

13.Elaborar la notificacion electrdnica,
enviar la notificacion, y actualizar la

Base de Datos de Notificaciones y la
Hoja de Ruta.

Gestor 1-07 - Contratista

Oficio de notificacion electrdnica, Base de
Datos Publicidad Actos Administrativos y Hoja
de Ruta GEJU-F-032

14. Fue efectiva S|
la notificacion
electrdnica?

NO

15. Imprimir la prueba de
entrega de la notificacion
electronica, actualizar la
Base de Datos, archivar
en el Acto Administrativo
la prueba de entrega y
actualizar la Hoja de Ruta.

Gestor 1-07 - Contratista

Prueba de entrega de la notificacion
electrénica, Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032

16. La direccién de
correo electrénico
alaqueseenvid la
notificacion es
correcta?

NO

Gestor 1-07 - Contratista

Memorando remisorio del Acto
Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidid el acto

17. La persona a
notificar tiene
direccién de correo
fisico o electronico
diferente al
autorizado para
notificacion
electrénica?

NO

Gestor 1-07 - Contratista

Memorando remisorio del Acto
Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidio el acto

18. Solicitar la publicacién de la citacion. Publicar
la citacidn y esperar los 5 dias que ordena la Ley
para que se venga a notificar personalmente

19. Se vino a
notificar
personalmente

Gestor 1-07 - Contratista

Correo electrénico. Constancia Publicacién
citaciéon. Hoja de Ruta GEJU-F-032
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20. Realizar la citacién por ORFEOQ, firmar,
escanear, enviar (fisica o electrénicamente), y
actualizar la Base de Datos de Publicidad de Actos
Administrativos y la hoja de ruta.

Gestor 1-07 - Contratista
Vicepresidente Juridico

Base de Datos Publicidad de Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,
Oficio Citacidn a notificacion

21. Fue
entregada al
destinatario la
citaciéon?

S|

S

22.la
direccién a la
que se envié
esta errada?

23. Reenviar por calidad del
servicio de correspondencia.

Gestor 1-07 - Contratista
Empresa de
correspondencia

Constancia de devolucidn o entrega citacién.
Correo electrénico reportando por calidad del
servicio de correspondencia la inconsistencia
del envio

S

24. Fue
entregada
la citacién?

Gestor 1-07 - Contratista
Empresa de
correspondencia

Constancia de devolucion o entrega citacién

25. Actualizar la informacién en la Base de Datos de
Publicidad de Actos Administrativos, en la hoja de ruta
cuando sea entregada la prueba por la empresa de
correspondencia y archivar la prueba de entrega.
Esperar los 5 dias que ordena la Ley, a que acuda a
notificarse personalmente quien fue citado.

Gestor 1-07 - Contratista

Prueba de empresa de correspondencia, Base
de Datos Publicidad Actos Administrativos,
Hoja de Ruta GEJU-F-032

26. Se vino a notificar

personalmente la Sl

27. Realizar la notificacion personal, verificando la idoneidad

persona citada dentro
de los 5 dias de
entregada la citacién?

de la persona a notificar, actualizar la Hoja de Ruta y la Base
de Datos de Publicidad de Actos Administrativos.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,
Formato Notificacion personal GEJU-F-027

28. Realizar la notificacién mediante

aviso por ORFEO, firmar, escanear y
enviar (fisica o electrénicamente),

@ actualizar la Base de Datos de Publicidad
de Actos Administrativos y Hoja de Ruta.

Revisar que sea procedente la
notificacion mediante aviso.

Vicepresidente Juridico

Gestor 1-07 - Contratista -

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-
032,0ficio Notificacién por aviso

29. Fue

efectuada la S|

30. Actualizar la informacion en la Base de Datos de
Publicidad de Actos Administrativos, Hoja de Ruta

notificacion
mediante
aviso?

cuando se tenga acceso a la prueba de entrega dada
por la empresa de correspondencia y archivar la

prueba de entrega.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,
Constancia de devolucion o entrega aviso

31. La direccién ala
que se envid la
notificacion por

aviso es correcta?

SI

Empresa de
correspondencia

Gestor 1-07 - Contratista -

Memorando remisorio del Acto
Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidid el acto. Constancia de entrega o
devolucidn del envio de notificacidén por aviso
que entrega la empresa de correspondencia

32. Reenviar la notificacion
mediante aviso por calidad
del servicio de
correspondencia.

N

Gestor 1-07 - Contratista -
Empresa de
correspondencia

Constancia de devolucién o entrega
notificacién. Correo electrénico reportando
por calidad del servicio de correspondencia la
inconsistencia del envio
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33.Fue efectuada
la notificacion
por aviso?

NO

Empresa de
correspondencia

Gestor 1-07 - Contratista -|Constancia de entrega o devolucién del

reenvio de notificacion que entrega la
empresa de correspondencia

34. Elaborar la constancia de lo actuado,
cuando se tenga acceso a la prueba de
devolucidn, o culminado el término de
notificacion personal luego de desfijada la
citacion. Archivar las constancias. Y
proceder a Publicar el aviso. Actualizar la

hoja de ruta y la Base de Datos de
Publicidad de Actos Administrativos.

Empresa de
correspondencia

Gestor 1-07 - Contratista -|Constancia de devolucion de la notificacion

mediante aviso. Formato Constancia GEJU-F-
029

Actualizar la Base de datos de Publicidad
de Actos Administrativos y la Hoja de
Ruta.

35. Realizar la notificacion mediante aviso.

Gestor 1-07 - Contratista -
Encargado Oficina de
Comunicaciones

Constancia de Publicacion. Base de Datos
Publicidad Actos Administrativos, Hoja de
Ruta GEJU-F-032

36. Hay mas
personas por
notificar dentro
del Acto
Administrativo?

NO

37. Esperar a que se

Sl completen las notificaciones
ordenadas en el acto
administrativo para
continuar con el tramite
administrativo de publicidad.

Gestor 1-07 - Contratista

Acto Administrativo, Base de Datos Publicidad
Actos Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-
032

38. El acto

S|

administrativo
tiene recurso?

39. Expedir constancia de ejecutoria con
fecha del dia siguiente a la Ultima
notificacion. Revisar que se encuentre
debidamente notificado el acto
administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

Acto Administrativo. Notificaciones realizadas
dentro de las actuaciones de publicidad

40. Ordena el acto
administrativo
realizar
comunicaciones?

S|

Gestor 1-07 - Contratista

Acto Administrativo. Base de Datos de
Publicidad de Actos Administrativos. Hoja de
Ruta GEJU-F-032

41. Elaborar la comunicacién por Orfeo,
firmar, escanear. Revisar que se
encuentre debidamente notificado el
acto administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

ORFEO, Oficio comunicacion

42. iTiene
correo
electrénico?

SI

Gestor 1-07 - Contratista

Memorando remisorio del Acto
Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidio el acto.

43, Realizar la(s) comunicacion(es) en
ORFEO, hacerla(s) firmar, enviarla(s), y
actualizar la Base de Datos de Publicidad
de Actos Administrativos y la Hoja de
Ruta.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,
Oficio comunicacién

44. Fue
efectiva la
comunicacion
electrdnica?

S| 45. Imprimir la(s) prueba(s) de entrega,
actualizar la Hoja de Ruta y la Base de
Datos de Publicidad de Actos
Administrativos.

Gestor 1-07 - Contratista

Constancia de entrega o devolucion del envio
de notificacidn que entrega la empresa de
correspondencia, Base de Datos Publicidad
Actos Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-
032
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46. Hay error en la
direccion de correo
electrdénico donde se
envié la
comunicacion?

Gestor 1-07 - Contratista

Memorando remisorio del Acto

Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacién del drea que

expidio el acto

48. Solicitar publicacién de la(s)
comunicacion(es). Publicar

NO

47. Tiene
direccion de
correo fisico?

Comunicacién(es). Archivar constancia @

de la(s) publicacion(es). Actualizar Base
de Datos de Publicidad y Hoja de Ruta.

S|

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

Memorando remisorio del Acto

Administrativo, Correo electrénico enviado
con los datos de notificacion del area que
expidid el acto. Constancia publicacién GEJU-
F-029. Actualizar Hoja de Ruta GEJU-F-032

49. Realizar la(s) comunicacion(es) por
ORFEO, firmar, escanear. Enviar fisicamente.
Actualizar la Base de Datos de Publicidad de
Actos Administrativos y la Hoja de Ruta.
Revisar que esté correctamente notificado el
acto administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

ORFEO, Base de Datos de Publicidad de Actos
Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,

Oficio comunicacién.

51. Actualizar la informacién en la
Base de Datos de Publicidad de

Sl Actos Administrativos, en la Hoja
de Rutay archivar la prueba de
entrega. Esperar a que todas las
personas a comunicar se
encuentren comunicadas.

50. Fue
entregada la
comunicacion?

Gestor 1-07 - Contratista

Constancia de entrega o devolucién del envio
de la comunicacién que entrega la empresa
de correspondencia, Base de Datos Publicidad
Actos Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-

032

52. Direccién
errada?

NO

Gestor 1-07 - Contratista -
Empresa de
correspondencia

Constancia de entrega o devolucién del envio
de la comunicacion que entrega la empresa
de correspondencia, Base de Datos Publicidad
Actos Administrativos, Hoja de Ruta GEJU-F-
032

53. Reenviar la
comunicacion devuelta, por
calidad del servicio de
correspondencia.

Gestor 1-07 - Contratista -
Empresa de
correspondencia

Constancia de devolucion o entrega citacién.
Correo electroénico reportando por calidad del
servicio de correspondencia la inconsistencia
del envio

54. iSe entregd la
comunicacion?

NO

Gestor 1-07 - Contratista -
Empresa de
correspondencia

Constancia de devolucion o entrega
comunicacion

55. Elaborar la constancia de las
actuaciones realizadas y publicar la
comunicacion. Se actualiza la hoja de
ruta y la Base de Datos de Publicidad
de Actos Administrativos.

Gestor 1-07 - Contratista

Constancia de Publicacion GEJU-F-029. Base
de Datos Publicidad Actos Administrativos,
Hoja de Ruta GEJU-F-032

56. Verificar que todas las personas
@——% a comunicar se encuentren
comunicadas.

Gestor 1-07 - Contratista

Acto Administrativo, constancias de entrega o
publicacidn de las comunicaciones. Base de
Datos, Hoja de Ruta GEJU-F-032

57. ¢Ordena el
acto
administrativo
que se publique?

58. Publicar el Acto Administrativo y/o
enviar a Administrativa, para su publicacion,
segln el tipo de acto. Actualizar la
informacioén en la Base de Datos de
Publicidad de Actos Administrativos y la
Hoja de Ruta. Archivar la prueba de
publicacién en el acto administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos , Hoja de Ruta GEJU-F-032,
correo electrénico solicitud publicacion,
Formato Constancia GEJU-F-029, prueba
publicacion
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59. Presentd
alguno de los
notificados
recurso?

60. Expedir constancia de ejecutoria con fecha del
dia siguiente al vencimiento de los recursos,
renuncia, o aceptacion de su desistimiento.
Actualizar la Base de Datos Publicidad Actos
Administrativos y la Hoja de Ruta, archivar la
constancia. Revisar que esté correcta la
publicidad que se realizd sobre el acto
administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

Base de Datos Publicidad Acto Administrativo,
Hoja de Ruta GEJU-F-032, correo electrdnico
constancia de NO presentacion de recurso
Documento contentivo del desistimiento.
Formato Constancia de ejecutoria GEJU-F-030

61. Expedir constancia de presentacidn de recurso,
se actualiza la Base de Datos y la Hoja de Ruta,
archivar la constancia. Revisar que esté
correctamente realizado el proceso de publicidad
del acto administrativo.

Gestor 1-07 - Contratista -
Vicepresidente Juridico

Base de Datos, Hoja de Ruta GEJU-F-032,
correo electrénico constancia de
presentacién de recurso GEJU-F-028, o copia
del recurso.

62. Asociar las evidencias de la culminacion

del proceso de publicidad y enviar al archivo.
Actualizar la Base de Datos.

Gestor 1-07 - Contratista

Base de Datos, Formato de envio a archivo

FIN

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 Mayo 07 de 2015 Creacién del documento
002 Octubre 12 de 2017 Actualizacion del contenido y actividades del procedimiento

9. APROBACION

Participo en la Elaboracién del Procedimiento

Nombre Cargo Fecha Firma
Contratista -

Elaborado Ana Alicia Pacheco . . . L 30/06/2017

Vicepresidencia Juridica N‘ O

E to G3-08 - ]

Revisado Claudia Lorena Lépez Salazar . xpe.r ° . L 22/09/2017 Z

Vicepresidencia Juridica , | <I

. ., Vicepresidente Juridico E

Aprobado Fernando Iregui Mejia P E) ( 12/10/2017 H q
Vo.Bo. SGC Nancy Paola Morales Castellanos Gestor-Calidad 12/10/2017
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