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1. ACTO ADMINISTRATIVO

Los principios constitucionales que guian la funcién administrativa, como la seguridad
juridica, exigen que las normas sean claras, concisas y accesibles para todas las personas
a quienes van dirigidas. Significa que, al elaborar y/o proyectar los actos administrativos
como manifestacion de la voluntad de la administracion publica, es fundamental utilizar un
lenguaje preciso y organizado que permita comunicar de manera efectiva los contenidos
legales a todos los actores del Sistema Nacional del Deporte (SND).

2. CONCEPTO GENERICO

El acto administrativo se entiende como toda manifestacion de la voluntad de Ia
administracion publica que tiene la capacidad de crear, modificar o extinguir situaciones
juridicas. En sintesis, es una decisién que produce efectos juridicos sobre los derechos u
obligaciones de los ciudadanos, ya sean de caracter personal, real o patrimonial. Estos actos
representan el ejercicio de la funcidon administrativa y son la forma mediante la cual el
Estado concreta sus decisiones frente a los administrados.

Razén por la cual, la jurisdiccidn contencioso administrativa tiene la funcidon de ejercer
control sobre los actos administrativos para verificar que estos se ajusten al orden juridico.
Por consiguiente, ese control recae Unicamente sobre los actos definitivos, es decir, aquellos
gue expresan de manera clara y motivada la voluntad de la administraciéon y generan
consecuencias juridicas. Por otro lado, los actos de tramite, que solo buscan dar impulso o
continuidad al procedimiento sin producir efectos juridicos, no son objeto de control judicial.
No obstante, excepcionalmente podran ser impugnados cuando impidan al administrado
continuar con la actuacién procesal pertinente o afecten de manera directa sus derechos.

En ese orden de ideas, la Constitucion Politica de 1991 establece el principio de
responsabilidad, el cual le impone limites a la libertad de las personas al prohibir cualquier
conducta contraria a la Constitucién y la ley. Especificamente en el caso de los servidores
publicos, este principio adquiere una dimensién mas amplia, pues se establece un doble
régimen de responsabilidad: Pues estos responden no solo por las mismas causas que los
particulares, sino también por la omision o extralimitacion de sus funciones. Esta disposicidn
busca garantizar el cumplimiento de los principios de moralidad, eficacia y eficiencia en la
funcién administrativa.

Cuando la actuacidon de un servidor publico genera un dafio o perjuicio derivado de la
vulneracién u omisién de estos principios, pueden imponerse sanciones administrativas o
penales.

La Ley 1437 de 2011'también establece una serie de prohibiciones concretas para los
servidores publicos, cuyo incumplimiento constituye una infraccion al principio de
responsabilidad. Entre ellas se destacan: negarse a recibir peticiones o a expedir
constancias; exigir documentos que ya reposan en la entidad; reproducir actos suspendidos
o anulados por la jurisdiccién contenciosa; delegar la atencion al ciudadano en personal no
capacitado; demorar injustificadamente la expedicidén o notificacidn de actos; ejecutar actos
no firmes; omitir la inclusidon de recursos para cumplir sentencias judiciales; y no practicar
oportunamente las pruebas decretadas o negarlas sin causa justificada.

En conjunto, estas disposiciones buscan asegurar que los servidores publicos actien dentro
de los margenes legales, con responsabilidad, transparencia y compromiso con los fines del
Estado Social de Derecho.

L CPACA. ARTICULO 9. Prohibiciones. A las autoridades les queda especialmente prohibido:

Ministerio del Deporte

Av. 68 N° 55-65 PBX (601) 4377030

Linea de atencién al ciudadano: 018000910237 - (601) 2258747

Correo electrénico: contacto@mindeporte.gov.co, pagina web: www.mindeporte.gov.co



mtk;},
Deporte

Asi mismo, esta normatividad reguld la actividad administrativa del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas. Su finalidad?, es proteger y garantizar los
derechos y libertades de las personas, protegiendo la primacia del interés general y
garantizar que las autoridades actien conforme a la Constitucion y al orden juridico,
buscando un funcionamiento eficiente y democratico de la administracion.

3. TERMINOLOGIA

3.1. ACTO ADMINISTRATIVO DE CARACTER GENERAL Es aquel que contiene
disposiciones objetivas, generales, impersonales y abstractas, con efectos erga omnes
(frente a todos), que regulan situaciones juridicas de manera permanente sin referirse a
sujetos especificamente determinados.

Ejemplo:

RESOLUCION MEDIANTE LA CUIAL SE ADOPTA EL
REGLAMENTQTECNICO TEPORTIVO PARA EL
FUTBOL EN COLOMBIA

3.2. ACTO ADMINISTRATIVO DE CARACTER PARTICULAR: Es aquel que produce
efectos juridicos concretos por cuanto crea, modifica, extingue o afecta una situacidn
juridica personal, particular o subjetiva. Tiene efectos directos y especificos respecto de una
persona o personas identificadas individualmente.

Ejemplo:

SUSPENDE EL RECONOCIMIENTO DEPORTIVO
AL CUCUTA DEPORTIVO S.A.

I RESOLUCION MEDIANTE EL CUAL
SE

3.3. ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO: Es aquel que concluye una actuacién
administrativa, ya que decide directa o indirectamente el fondo del asunto y produce efectos
juridicos definitivos (creando, modificando o extinguiendo una situacion juridica en
particular). Estos actos son susceptibles de ser impugnados mediante recursos y son sujetos
del control jurisdiccional.

Ejemplo:
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3.4. ACTO ADMINISTRATIVO DE TRAMITE: Contiene decisiones administrativas
necesarias para la formacién del acto definitivo, pero que por si mismas no concluyen la

2 CPACAARTICULO 1. Finalidad de la parte primera. Las normas de esta Parte Primera tienen como finalidad proteger y garantizar los derechos y
libertades de las personas, la primacia de los intereses generales, la sujecion de las autoridades a la Constitucion y demds preceptos del ordenamiento
Juridico, el cumplimiento de los fines estatales, el funcionamiento eficiente y democratico de la administracion, y la observancia de los deberes del Estado y
de los particulares.
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actuacion administrativa. Por regla general, no son susceptibles de ser impugnados, salvo
gue una norma expresa lo prevea.

Ejemplo:

AUTO N© DE 2025.

"Por el cual se requiere al Club Profesional "Deportivo Pereira F.C. S.A." v su
representante legal respecto al cumplimiento de sus obligaciones laborales e
impositivas”

3.5. MOTIVACION: Es la exteriorizacion de la justificacion razonada de la Administracion
para sustentar y adoptar un acto administrativo. Constituye la parte considerativa del acto.

3.6. RESOLUCION: Acto administrativo expedido por autoridad competente (o la autoridad
del Ministerio del Deporte en nuestro contexto), de caracter general o particular segun la
materia regulada, mediante el cual se toman decisiones administrativas especificas, se
ejecutan politicas institucionales, se resuelven situaciones juridicas concretas o se
desarrollan disposiciones de superior jerarquia. Su validez estd condicionada al respeto de
la competencia del drgano expedidor y la jerarquia normativa institucional.

3.7. SEGURIDAD JURIDICA: Es un principio del ordenamiento juridico que supone una
garantia de certeza y confianza en el ciudadano, en particular frente a la garantia de los
derechos constitucionales de las personas. Lo anterior, implica para el redactor el
conocimiento inequivoco de lo que se pretende el acto a proyectar, lo que se puede hacer o
exigir, y su alcance, asi como las modificaciones sobre la situacion juridica que la disposicion
causara sobre los particulares con observancia de los actos preexistentes.

3.8. PUBLICIDAD: Las autoridades estan obligadas a dar a conocer sus actos, contratos y
resoluciones mediante notificaciones, publicaciones y comunicaciones, utilizando ademas
medios tecnoldgicos que faciliten la difusion masiva de la informacién.

3.9. LEGALIDAD: Es el principio que exige que todos los servidores publicos del Estado
actuen con sujecion al ordenamiento juridica. En consecuencia, para la administracion del
Ministerio del Deporte el principio de legalidad y la obediencia al ordenamiento juridico
constituyen un presupuesto fundamental para el ejercicio de sus competencias, y por ello,
quien proyecta un acto debe sefialar las atribuciones constitucionales, legales vy
reglamentarias para sustentar su expedicion.

3.10. NOTIFICACION: Se refiere a la accién de informar oficialmente a las partes
interesadas sobre la decision administrativa tomada en el acto administrativo definitivo y
de caracter particular, en tanto, que deciden directa o indirectamente el fondo del asunto y
producen efectos juridicos definitivos; generalmente conocido en el contenido del acto
administrativo como “Notifiquese”.

4. PRESUNCION DE LEGALIDAD DE LA ACTUACION ESTATAL

La presuncién de legalidad de los actos administrativos constituye uno de los pilares
fundamentales del Derecho Administrativo colombiano. Se entiende que todo acto expedido
por la administracién publica se presume legal y previsto conforme al ordenamiento juridico,
mientras no se declare nulo o sus efectos sean suspendido por la jurisdiccidon contencioso
administrativa. Asi pues, esta presuncion garantiza la efectividad de la funcion
administrativa y evita que las decisiones del Estado se paralicen, salvo que exista una orden
judicial que determine su ilegalidad. En efecto, la actuacion estatal goza de obligatoriedad,
imperatividad y oponibilidad, lo que significa que los actos administrativos producen efectos
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juridicos desde su expedicién y deben cumplirse hasta su culminaciéon dictada a través de
esta manifestacion de la voluntad o hasta que una autoridad competente los suspenda o
anule.

Conforme la Ley 1437 de 20113, los actos administrativos mantienen su presuncion de
legalidad mientras no hayan sido anulados por la jurisdiccién contencioso administrativa, y
si son suspendidos, no podran ejecutarse hasta que se resuelva definitivamente su
legalidad. Como bien se expres6 con antelacidn esta figura otorga estabilidad y seguridad
juridica al funcionamiento del Estado. Sin embargo, la misma ley contempla la posibilidad
de revocacion directa por parte de la administracion cuando el acto sea manifiestamente
contrario a la Constitucion o a la ley, cuando atente contra el interés publico o cuando cause
agravio injustificado a una persona*. De esta manera, se equilibra la autoridad de la
administracion con la proteccion de los derechos de los ciudadanos.

5. ADOPCION Y PUBLICIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Como bien se expresd, las autoridades administrativas cumplen su funcién mediante actos
unilaterales que producen efectos juridicos, denominados actos administrativos, los cuales
expresan la voluntad del Estado para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas.
Su caracter ejecutorio otorga a la administracidon una posicion de supremacia frente a los
particulares>.

Para que un acto administrativo sea valido, debe cumplir con los elementos esenciales como
su competencia, objeto, voluntad, forma y publicidad. Sin embargo, la publicidad es un
requisito de eficacia mas no de validez. Es decir, un acto puede ser valido desde su
expedicion, pero no producira efectos juridicos hasta que sea publicado o notificado.

Asi las cosas, el Consejo de Estado y la Corte Constitucional han precisado que la falta de
publicidad no invalida el acto, pero si lo vuelve ineficaz o inoponible frente a los particulares,
pues nadie puede ser obligado por normas o decisiones que desconoce®.

Por lo cual, la publicidad se materializa mediante dos mecanismos principales:

a) Publicacion: Para lo actos de caracter general, es decir, de aplicacién a todos,
deberan publicarse en el Diario Oficial o en Gacetas Territoriales’ (Ley 1437, art. 65).

b) Notificacion: En tratandose de los actos administrativos de caracter particular los
cuales son dirigidos a los interesados, puede ser personal®, electrdnica, en estrados
0, en su defecto, por aviso® y publicacién en la pagina web institucional.

3 CPACA. ARTICULO 88. Presuncion de legalidad del acto administrativo. Los actos administrativos se presumen legales mientras no hayan sido
anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Cuando fueren suspendidos, no podran ejecutarse hasta tanto se resuelva definitivamente
sobre su legalidad o se levante dicha medida cautelar.

4 CPACA. ARTICULO 93. Causales de revocacion. Los actos administrativos deberdn ser revocados por las mismas autoridades que los hayan expedido o
por sus inmediatos superiores jerdrquicos o funcionales, de oficio o a solicitud de parte, en cualquiera de los siguientes casos:

1. Cuando sea manifiesta su oposicion a la Constitucion Politica o a la ley.

2. Cuando no estén conformes con el interés publico o social, o atenten contra él.

3. Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persona.

5 CPACAARTICULO 89. Cardcter ejecutorio de los actos expedidos por las autoridades. Salvo disposicion legal en contrario, los actos en firme serdn
suficientes para que las autoridades, por si mismas, puedan ejecutarlos de inmediato. En consecuencia, su ejecucion material procederad sin mediacion de
otra autoridad. Para tal efecto podra requerirse, si fuere necesario, el apoyo o la colaboracion de la Policia Nacional.

® Sentencia C-646/2000

" CPACA. ARTICULO 65. Deber de publicacion de los actos administrativos de cardcter general. Los actos administrativos de cardcter general no serdn
obligatorios mientras no hayan sido publicados en el Diario Oficial o en las gacetas territoriales, segun el caso.

Cuando se trate de actos administrativos electronicos a que se refiere el articulo 57 de esta Ley, se deberan publicar en el Diario Oficial o gaceta territorial
conservando las garanti as de autenticidad, integridad y disponibilidad.

Las entidades de la administracion central y descentralizada de los entes territoriales que no cuenten con un organo oficial de publicidad podran divulgar
esos actos mediante la fijacion de avisos, la distribucion de volantes, la insercion en otros medios, la publicacion en la pagina electronica, o cualquier canal
digital habilitado por la entidad, o por bando, en tanto estos medios garanticen amplia divulgacion.

Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa iniciada con una peticion de interés general se comunicardan por cualquier medio eficaz.
En caso de fuerza mayor que impida la publicacion en el Diario Oficial, el Gobierno nacional podra disponer que la misma se haga a través de un medio
masivo de comunicacion eficaz.

8 CPACA. ARTICULO 67. Notificacién personal. Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se notificardn personalmente al
interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse (...).

® CPACA. ARTICULO 69. Notificacién por aviso. Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio de la citacion, esta
se hara por medio de aviso que se remitira a la direccion, al nimero de fax o al correo electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del
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En razén de lo aqui previsto, la Ley 2080 de 2021 reforzd el uso obligatorio de medios
electrénicos en ciertos tramites, siempre garantizando el acceso a quienes no disponen de
estos medios.

Finalmente, si el acto no se notifica, pero el interesado demuestra haberlo conocido o
actuado en consecuencia, se configura la notificacién por conducta concluyentel® que
convalida el defecto formal.

6. DE LA EJECUTIVIDAD Y EJECUTORIEDAD DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Son caracteristicas esenciales del acto administrativo que reflejan el poder de la
Administracion Publica para hacer cumplir sus decisiones y garantizar los fines del Estado.

Por lo tanto, la Ejecutividad entendida como la obligatoriedad del acto administrativo, es
decir, la fuerza juridica que obliga a la Administracién y a los particulares a cumplirlo desde
su expedicién. Se fundamenta en la presuncion de legalidad la cual fue expuesta con
antelacion.

Respecto de la Ejecutoriedad, es la facultad que ostenta la Administracion para ejecutar
materialmente sus propios actos, incluso en contra de la voluntad de los administrados, sin
acudir a un juez!! (art. 89 Ley 1437 de 2011).

6.1. Firmeza del acto administrativo

Solo los actos administrativos en firme pueden ejecutarse. Por tanto, un acto queda en
firme cuando:

> No procede ningun recurso.

» Se notifican o resuelven los recursos.

> Expira el término para recurrir.

» Se acepta el desistimiento de los recursos.

» Opera el silencio administrativo positivo de que hablamos anteriormente.

La firmeza hace al acto ejecutivo y ejecutorio, incluso si estd demandado, mientras no se
suspenda o anule por autoridad competente.

6.2. Pérdida de la fuerza ejecutoria'?:
Un acto administrativo pierde su fuerza ejecutoria cuando:
» Se suspenden sus efectos por decision judicial.

» Desaparecen sus fundamentos de hecho o de derecho (por ejemplo, si se deroga la
norma que lo sustentaba).

» No se ejecuta en cinco (5) afios desde que quedd en firme.

> Se cumple la condicion resolutoria prevista en el acto.

registro mercantil, acompariiado de copia integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo
expidio, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la
notificacion se considerarad surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

©CPACA. ARTICULO 72. Falta o irregularidad de las notificaciones y notificacion por conducta concluyente. Sin el lleno de los anteriores requisitos no
se tendra por hecha la notificacion, ni producira efectos legales la decision, a menos que la parte interesada revele que conoce el acto, consienta la decision
o interponga los recursos legales.

" CPACA ARTICULO 89. Caricter ejecutorio de los actos expedidos por las autoridades. Salvo disposicion legal en contrario, los actos en firme serdn
suficientes para que las autoridades, por si mismas, puedan ejecutarlos de inmediato. En consecuencia, su ejecucion material procedera sin mediacion de
otra autoridad. Para tal efecto podra requerirse, si fuere necesario, el apoyo o la colaboracion de la Policia Nacional.

2 CPACA. ARTICULO 91. Pérdida de ejecutoriedad del acto administrativo. Salvo norma expresa en contrario, los actos administrativos en firme serdn
obligatorios mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Perderan obligatoriedad y, por lo tanto, no podran ser
ejecutados en los siguientes casos:
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» Pierde vigencia.
7. PLANEACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

La expedicién de un acto administrativo debe seguir un proceso organizado y estructurado.
Para lograr el objetivo que se busca, es necesario cumplir con diferentes procesos que estan
relacionados entre si dependiendo si tienen caracter general o particular:

7.1. Antecedentes Normativos. Antes de proyectar o elaborar un acto administrativo,
se debe revisar exhaustivamente los actos previos sobre la misma materia a efectos de
identificar duplicidades, contradicciones o vacios que puedan invalidar o disminuir la eficacia
del nuevo acto a expedir. Este examen previo, debe ser un proceso organizado y
estructurado que asegure su utilidad y vigencia, por tanto, se recomienda:

Este diagndstico es una etapa previa y crucial que garantiza que el acto administrativo que
se va a expedir sea coherente, legalmente soélido y eficiente, evitando contradicciones o
duplicidades en el marco normativo existente.

7.1.1. Requisitos para el Inventario (Registro y Diferenciacion):

e Registro Sistematico: Crear un listado metddico de absolutamente todos los actos
normativos internos (Acuerdos, Resoluciones, u otras disposiciones con efectos
juridicos) emitidos por la entidad sobre la materia a regular.

o Diferenciacion de Actos: Clasificar los actos identificados segln su naturaleza
(Acuerdo, Resolucion, etc.).

7.1.2. Requisitos de Coherencia y Vigencia:

e Analisis de Vigencia: Confirmar que los actos listados estén vigentes, es decir, que
no hayan sido derogados, subrogados, modificados o sustituidos por disposiciones
posteriores.

e Coherencia Jerarquica: Verificar que las normas de rango inferior no contradigan o
excedan las disposiciones establecidas por una norma de rango superior (por
ejemplo, que una Resolucién de una Direccidon Técnica no contravenga una Ley o una
Resolucién Ministerial).

o Coherencia Interna: Identificar y eliminar contradicciones de contenido entre normas
del mismo nivel jerarquico. El objetivo es consolidar y simplificar las disposiciones
redundantes para prevenir confusiones en su aplicacion.

7.1.3. Evaluacion de Impacto y Necesidad:

Es indispensable que el sustanciador del Acto lo evalle basandose en tres criterios
fundamentales:

o Eficacia: El acto debe resolver integralmente la situacion o problematica que lo
motivo.

o Eficiencia: El acto debe generar un beneficio tangible a nivel operativo y
administrativo, mejorando la gestion.

e Necesidad: El acto debe ser estrictamente necesario, ya sea porque mitiga un riesgo
existente o cubre un vacio normativo que las disposiciones vigentes no abordan.

Asi las cosas, la planificacién del acto administrativo exige responder a cuatro preguntas
fundamentales que definen su alcance y su impacto:

7.2. éPOR QUE? (Justificacion):
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Se debe concretar la necesidad del acto administrativo. Esto implica argumentar y exponer
las razones juridicas e institucionales que lo sustentan, mitigando un riesgo, cubriendo un
vacio legal o desarrollando una norma superior.

7.3. éPARA QUE? (Objetivo):

Es fundamental establecer un objetivo claro, preciso y bien definido. Este propdsito debe
indicar qué se busca lograr y qué acciones deberan realizar los destinatarios con base en
las disposiciones del acto.

« Actos Generales: Su propdsito es crear un contenido regulatorio para un grupo
indeterminado de personas.

e Actos Particulares: Su propodsito es crear una situacién juridica especifica para una
0 varios sujetos identificados.

7.4. ¢A QUIEN SE APLICA? (Destinatarios):

Conocer a los destinatarios es clave para utilizar el lenguaje adecuado e idoneo a fin de
garantizar la efectividad de la comunicacion.

« Actos Generales: Aplican a una categoria o colectividad indeterminada de personas.
o Actos Particulares: Aplican a una o varias personas identificadas individualmente.
7.5. éQUE IMPACTO SE ESPERA OBTENER? (Evaluaciéon de Consecuencias):

Todo acto generara un impacto que debe evaluarse previamente en los aspectos Juridico,
Deportivo-Misional, Financiero y Técnico.

Tipo de Acto Impacto Esperado Evaluacion Previa

General Genera cambios | Requiere un "Estudio de
estructurales; modifica, | conveniencia y oportunidad"
estandariza o crea | para evaluar la necesidad
situaciones juridicas | tecnica.
generales. Su impacto es
amplio y busca uniformidad.

Particular Genera impactos directos e | El impacto es focalizado en
individuales, produciendoun | la persona o situacién
efecto juridico y concreto | particular regulada
sobre el destinatario.

8. REDACCION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Esta fase establece los criterios de forma y contenido para asegurar la uniformidad, sencillez
visual y seguridad juridica de los Acuerdos y Resoluciones.

8.1. Parametros Técnicos y de Formato:

Aspecto Parametro Requerido

. Uso obligatorio de los formatos institucionales (Manuales de Sistema de
Plantilla g

Gestion Documental

Fuente y ~

~ verdana, tamano 11, color negro.
Tamano
Parrafo Interlineado minimo y el documento debe estar justificado.
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Aspecto Parametro Requerido
Margenes Superior e Izquierdo: 4 cm; Derecho e Inferior: 3 cm.
Impresion Tamano de papel Legal.
Distribucion Debe ser organizada y visualmente sencilla.

8.2. Parametros de Contenido y Citas

Citas Textuales: Deben ser sencillas (no demasiado extensas). Se recomienda
insertarlas en letra cursiva, entre comillas, con sangria en el costado derecho y con
una fuente de tamano 8 para la referencia en el pie de pagina.

Elementos Visuales: Si se incluyen imagenes, graficos o tablas, deben ir
inmediatamente seguidos de la referencia correspondiente.

Numeracion: Debe emplearse utilizando las funcionalidades de listas de numeracion
del programa Word.

8.3. Trazabilidad y Disposicion Final (Estructura):

Firma del Organo Competente: La hoja donde va la firma de la autoridad competente
(Ministra, Director, etc.) no puede ir en blanco y debe contener una parte sustancial
del articulado (no solo la ultima linea).

Trazabilidad de Participes: El documento debe sefialar a todos los participes en el
proceso, incluyendo sus nombres completos y vinculo con la entidad (directivos,
personal administrativo, contratista etc.). Esto debe indicar quiénes proyectaron,
revisaron y aprobaron el acto (incluyendo los "vistos buenos").

Ahora bien, todo proyecto de acto administrativo debe componerse de cinco partes
fundamentales a saber:

a) Encabezado: Indica el tipo de acto (ACUERDO, RESOLUCION, etc.) y su nimero o

denominacion oficial. Facilita su identificacion formal.

b) Epigrafe: Es el titulo del acto.

a. Se inicia con “Por el cual” o “Por medio del cual”.
b. Debe expresar de forma breve, clara y concisa el tema o contenido principal.

c. No debe generar confusidn respecto a la parte resolutiva (ACUERDA o
RESUELVE).

c) Competencia: Sefiala la autoridad que expide el acto y las normas que le otorgan

esa facultad.

i. Las normas se citan desde el mayor al menor rango (constitucional, legal,
reglamentario).

ii. Si existe una norma especifica que fundamenta el acto, se menciona con la
expresidn “en especial las establecidas en...”.

iii. Este apartado debe demostrar claramente la validez juridica y la competencia
del funcionario o autoridad para expedir el acto.

8.4. Considerando o parte motiva:

Es la seccidn donde se expone la justificacidn juridica y factica del acto administrativo.
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e Se identifica con la palabra "CONSIDERANDO” (en mayusculas) y se redacta en tono
no imperativo, ya que no contiene decisiones.

e Presenta los antecedentes, fundamentos facticos y de derecho y razones que motivan
la expedicion del acto.

o Cada parrafo inicia con “Que,” y debe expresar de manera breve y clara:
> Los hechos y fundamentos juridicos.
> Los objetivos especificos del acto.
> Un posible relato cronolégico de los eventos que justifican su emision.
>

Argumentos académicos, técnicos, presupuestales o juridicos que sustentan la
medida.

> Si se crean, modifican o derogan normas, debe explicarse la razon.

e Los considerandos deben guardar coherencia con las decisiones contenidas en la
parte resolutiva.

8.5. Parte resolutiva:
e Es el nucleo del acto administrativo, donde se adoptan las decisiones formales.
e Se inicia con "ACUERDA" (para acuerdos) o "RESUELVE” (para resoluciones).

e Estd compuesta por articulos numerados, que pueden organizarse en titulos,
capitulos o anexos.

e Debe redactarse en lenguaje claro y directo, generando, modificando o extinguiendo
efectos juridicos.

e Estructura recomendada:
> ARTICULO PRIMERO. Titulo del articulo (en negrilla).

> El contenido se presenta en incisos, numerales o literales, evitando articulos
demasiado extensos.

> Se pueden incluir paragrafos para aclaraciones o precisiones complementarias.
8.6. Elementos complementarios de la Parte Resolutiva:
8.6.1. Objeto:

Define la finalidad del acto y lo que este regula. Debe precisar el alcance material, subjetivo
y temporal, evitando repetir el titulo. Para su redaccién se usan verbos como:

o Constitutivos: crear, establecer.

o Madificatorios: modificar, adicionar.

o Extintivos: derogar, revocar.

 Declarativos: certificar, declarar.

« Mandatorios: ordenar, disponer.
8.6.2. Ambito de aplicacién:

Indica a quiénes o0 a qué situaciones se aplica el acto, especialmente en actos de caracter
general.

8.6.3. Contenido:
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Desarrolla las disposiciones normativas del acto, que pueden ser sustantivas (reglas
principales) o procedimentales (como se aplican).

8.6.4. Normas transitorias:

Regulan el periodo de transiciéon entre un régimen y otro, indicando fechas y disposiciones
gue contindan temporalmente vigentes. No deben incluir normas permanentes.

8.6.5. Derogatoria:

Precisa qué normas anteriores quedan derogadas o modificadas. Debe indicar
expresamente cuadles son, evitando férmulas genéricas como “se derogan disposiciones
contrarias”. Solo puede derogarse una norma con otra de igual o superior jerarquia.

8.6.6. Vigencia:

Establece desde el momento donde empieza a aplicarse el acto y, si corresponde, por cuanto
tiempo. Generalmente rige desde su expedicion, notificacion o publicacion.

8.6.7. Expedicion y firma:

Debe incluir la ciudad, fecha, nhombre, cargo y firma del funcionario competente que emite
el acto.

9. ETAPA DE REVISION

La etapa de Revisidn es un proceso fundamental y multidisciplinario al que deben someterse
todos los proyectos de Acto Administrativo (Acuerdos o Resoluciones) antes de su
expedicion.

9.1. Objetivos de la Revision:

El objetivo principal de esta fase es depurar el contenido del borrador para garantizar su
calidad y seguridad juridica. Esto incluye:

e Organizar las ideas de manera mas clara.

o Simplificar las oraciones e ideas.

e Precisar la informacién.

o Corregir errores ortograficos.

o Eliminar cualquier tipo de imprecision.
9.2. Naturaleza Multidisciplinar:

La revisidn no se limita al proceso estrictamente juridico, sino que exige la participacion de
dependencias con experticia técnica especifica (como las areas de planeacion, fomento y
desarrollo recursos y herramientas, financiera, presupuestal, etc) segun la materia
regulada. Esta participacién asegura un analisis integral y multidisciplinar que garantiza la
coherencia sustantiva del acto.

9.3. Implicaciones
La cooperacidn y la planeacion oportuna de estas actividades son fundamentales para:
a) Optimizar los procesos internos.

b) Asegurar que todos los actos proferidos cumplan con los requisitos legales y
reglamentarios establecidos.

c) Garantizar la eficiencia y efectividad de la gestidn institucional y administrativa.

10. NOTIFICACION
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La notificacion es el medio mediante el cual el Ministerio del Deporte comunica oficialmente
a los interesados el contenido y los efectos de un acto administrativo de caracter particular.
Su finalidad es que las personas conozcan la decisidon para poder ejercer sus derechos de
contradiccion y defensa.

11. RECURSOS

Los recursos administrativos garantizan el respeto de los derechos de los ciudadanos dentro
de la actuacién administrativa. De acuerdo con el articulo 74 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA), contra los actos administrativos
definitivos proceden:

11.1. Recurso de reposicion:

e Se interpone ante quien expidié el acto.

e Permite solicitar su aclaracién, modificacién, adicidon o revocatoria.
11.2. Recurso de apelacion:

e Se presenta para que la decisidn sea revisada por el superior jerarquico.

e No aplica para decisiones de ministros, directores de departamentos
administrativos, superintendentes, representantes legales de entidades
descentralizadas ni directores de érganos auténomos.

e Tampoco procede contra decisiones de representantes legales o jefes
superiores de entidades territoriales.

11.3. Recurso de queja:
e Procede cuando el recurso de apelacion es rechazado.

e Se presenta directamente ante el superior del funcionario que negé la
apelacion.

e Debe interponerse dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacion del
rechazo.

En los actos definitivos expedidos por el despacho de la ministra del Deporte, generalmente
debe sefalarse:

"ARTICULO V°. Contra la presente decisién no procede recurso alguno.”

Adicionalmente, conforme al articulo 75 del CPACA, los actos administrativos de caracter
general, de tramite, preparatorios o de ejecucidon no admiten recursos, salvo norma expresa
en contrario.

12. BUENOS HABITOS AL ELABORAR UN ACTO ADMINISTRATIVO

Finalmente, pretendemos dar a conocer unos ejes referentes a las buenas Practicas a fin de
gue apliquen estas recomendaciones y aseguren la claridad, precisidon y validez legal de los
actos administrativos a través de la formacion, el manejo adecuado de herramientas
informaticas y la atencién al lenguaje.

12.1 Formacion y Herramientas:

o Capacitacion Continua: Es fundamental realizar estudios como cursos, diplomados,
seminarios y talleres especializados en redaccion juridica y normativa. Esta formacion
refuerza el uso de un lenguaje técnico preciso, la ldgica argumentativa y los principios
de claridad y coherencia.

e Uso Responsable de Herramientas de Inteligencia Artificial (IA): Las
aplicaciones de IA deben utilizarse Unicamente como una ayuda inicial para agilizar
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busquedas o sugerir borradores, es decir una simple guia. Es indispensable que el
contenido generado sea verificado y ajustado manualmente, asegurando que la
redaccion final del documento sea original y adecuada a la normativa institucional.

12.2. Principios Legales y de Lenguaje

e Lenguaje Claro: Se debe emplear un lenguaje claro y conciso, evitando cldusulas
redundantes o ambigiiedades. Es fundamental revisar la ortografia y gramatica con
correctores confiables e inspeccionar que el acto contenga todas sus partes que ya
explicamos con antelacidon (encabezado, epigrafe, considerandos, parte resolutiva)
en el orden institucional requerido.

e Cumplimiento de Derechos de Autor y Citas: Para cumplir con los requisitos legales
de motivacién y transparencia, todas las fuentes externas (normativas, doctrinales o
jurisprudenciales) deben ser citadas correctamente, indicando su origen.

12.3. Foco Comunicativo:

o Finalmente, durante todo el proceso de redaccién, el sustanciador del acto debe
mantener la intencidon comunicativa y argumentativa principal del texto. Esto asegura
gue el eje central que se esta regulando o modificando no se desvie y que el objetivo
fundamental del acto administrativo se mantenga claro a lo largo de todo el
documento.
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