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VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Revision del procedimiento en el marco de las competencias establecidas en el Decreto 478 de 2022, ajustes en la formulacién de actividades, definiciones y

3 28/11/2023 politicas.

Establecer los lineamientos generales para el trdmite de emisién del(os) acto(s) administrativo(s) proferidos por el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP.

Los lineamientos generales en este procedimiento aplican a todos los actos administrativos emitidos por el Departamento Administrativo de la Defensorfa del Espacio Publico DADEP, inicia con la
elaboracién del acto administrativo y termina con la notificacién, comunicacién o publicacién del mismo.

Definiciones:

Acto administrativo: Definido como la manifestacién de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
0 en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados. (Sentencia C-1436 DE 2000 proferida por la Corte
Constitucional).

Comunicacién: Consiste en comunicar los actos administrativos proferidos por la entidad, atendiendo a la naturaleza juridica del mismo a través de los diferentes medios oficiales de comunicacion.
Notificacién: Es el deber de la administraciéon de comunicar el acto administrativo mediante el cual se crean, modifican o extinguen situaciones juridicas de caracter particular y concreto de acuerdo a las
formalidades legales establecidas. Las notificaciones puede ser: Notificacién personal (Articulo 67 Ley 1437 del 2011) o notificacion por aviso (Articulo 69 de la Ley 1437 del 2011).

Publicacién: Es el deber de la administracion de publicar los actos administrativos de caracter general, para que proceda su obligatorio cumplimiento.

Ejecutoria de un acto administrativo: El acto administrativo adquiriere firmeza en los siguientes casos: a). Cuando contra él no procedia ningln recurso; b). Cuando ya se decidieron los recursos
interpuestos; c¢). Cuando no se interpusieron recursos; d). Cuando se desisti6 de la interposicion del recurso.

Recurso: Los recursos son la herramienta con la que cuentan los administrados para impugnar (manifestarse en contra de) las decisiones que toman las entidades gubernamentales, a fin de que se revise,
confirme, modifique o revoque una decision.

Recursos de reposicién: Procede ante el mismo funcionario que tomo la decisién, para que lo aclare, modifique, adiciones o revoque. Este recurso no es obligatorio, es decir, que se puede interponer
directamente el recurso de apelacion (Articulo 74 de la Ley 1437 del 2011).

Recurso de apelacién: Es el recurso que procede ante el inmediato superior administrativo o funcional. En la apelacién también se pretende la aclaracién, modificacién, adicién o revocatoria del acto
administrativo. El recurso de apelacién podra interponerse directamente, o como subsidiario del de reposicién (Articulo 74 de la Ley 1437 del 2011).

Recurso de queja: Recurso facultativo que podra interponerse directamente ante el superior del servidor que dicté la decision, mediante escrito al que deberd acompafiarse copia de la providencia que
haya rechazado (Articulo 74 de la Ley 1437 del 2011).

1. Cuando aplique, el acto administrativo debera informar si contra este proceden los recursos de Ley.

2. Por regla general, contra los actos definitivos procedera el recurso de reposicion, ante quien expidi6 la decisién para que la aclare, modifique, adicione o revoque.

3. No habra recurso contra los actos de caracter general, ni contra los de tramite, preparatorios, o de ejecucion excepto en los casos previstos en norma expresa.

4. El recurso de reposicién se deberé interponer ante la autoridad que expidi6 la decision en la diligencia de notificacién personal del acto administrativo, dentro de los diez (10) dias siguientes a ella.
5. Los requisitos y procedimientos aqui previstos, estan sujetos a la dindmica propia de la vigencia de las normas de caracter general, de tal suerte que de ser modificadas o reformadas, dichas
modificaciones o variaciones automaticamente variaran el procedimiento y demandarén su actualizacion.

6. En este procedimiento no se regula el trdmite y suscripcion de actos administrativos que se deban emitir por parte del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico con
ocasion de la actividad contractual, los cuales estan sometidos a las disposiciones de los Manuales de Contratacién y Supervision vigentes de la Entidad.

7. Cuando el Acto Administrativo sea susceptible de Recursos, estos seran tramitados por el &rea encargada y revisados por la Oficina Juridica, con el apoyo y participacién de las areas misionales.

8. Los Unicos actos administrativos proyectados por la OJ son los especificos de competencia de esta dependencia.

9. Si el acto administrativo se encuentra acorde a la normatividad y cumple los requisitos de legalidad, se le da aprobacién desde la OJ y se remite a la dependencia de origen para que curse el tramite de
firmas hasta que lo apruebe la Direccién en caso que se requiera.

10. Cuando el acto administrativo ordena la notificacion, se elaborard comunicacién de citacion para la notificacién de los actos administrativos y se enviara a la direccion o correo electrénico que
previamente haya sido informado por parte del area solicitante de acuerdo a los datos que reposan en el expediente o aquellos que puedan obtenerse del registro mercantil, en los casos que aplique. En la
comunicacion se informard al interesado que debe presentarse en la entidad dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacién, con el fin de ser notificado personalmente de la
decision; igualmente se le indica que, si desea ser notificado por medios electrénicos, debe remitir autorizacion para realizar notificacién por correo electrénico. La comunicacion sera entregada a la
Subdireccion de Gestién Corporativa, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion del acto administrativo.

11. Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, solicitar a través de memorando la publicacién de la notificacién por aviso, tanto en la pagina web de la Entidad como en un lugar visible de
acceso al publico (cartelera institucional) por un término de cinco (5) dias habiles. NOTA: Al memorando de solicitud de publicaciéon debe anexarse copia integra del acto administrativo.

12. NOTIFIACION PERSONAL: Si se trata de un acto administrativo de caréacter particular y concreto que ponga término a una actuacién administrativa, se notifica el acto administrativo personalmente al
interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente autorizada para ello. En la diligencia de notificaciéon, cuando se requiera, se entregard al interesado copia integra y gratuita del acto
administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. Esta notificacion también podra ser
realizada mediante correo electrénico cuando el interesado asf lo acepte. (Ver articulo 67 Ley 1437 del 2011).

13. NOTIFICACION POR AVISO: Diligenciar formato de notificacion por aviso y se remite a la direccién, nimero de fax o correo electrénico que figuren en el expediente acompariado de la copia integra del
acto administrativo. El aviso deberd indicar la fecha y el acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos
respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino. Cuando se desconoce la informacién del destinatario, el
aviso se publicaré en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

14. NOTIFICACION POR COMUNICACION: Si se trata de un acto administrativo susceptible de comunicacién, se libra el oficio donde se informa de la expedicién del acto administrativo y la decisién
contenida en él, el cual puede ser entregado personalmente, o enviado por correo certificado o correo electrénico. En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacién del aviso y de la fecha
en que por este medio quedara surtida la notificaciéon personal.

SALIDAS (Producto o Servicio) DESCRIPCION CLIENTE
Corresponde a los acto(s) administrativo(s) proferidos por el Departamento Administrativo de la Entidades del Nivel Nacional y Distrital
Acto Administrativo Defensoria del Espacio Publico-DADEP atendiendo todos los requisitos establecidos en la ley y los Organismos de control
lineamientos incluidos en este procedimiento. Todas las Dependencias de la Entidad

- El control de los riesgos a la seguridad de la informacion, riesgos laborales, aspectos ambientales se pueden consultar en el Mapa de Riesgos.
- La normativa asociada al procedimiento se puede consultar la Matriz de requisitos legales y normativos - Normograma del Proceso.

- Los documentos asociados al procedimiento se pueden consultar en el Listado Maestro de Documentos.

- Los registros asociados al procedimiento se pueden consultar en el Listado Maestro de registros.

- Las disposiciones de almacenamiento y archivo se pueden consultar en las Tablas de Retencién Documental.
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