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1. INTRODUCCION

Los principios constitucionales que guian la funcion administrativa, como el de seguridad
juridica, exigen que las normas sean claras y accesibles para todas las personas a quienes
van dirigidas. Esto significa que, al redactar los actos administrativos, es fundamental utili-
zar un lenguaje preciso y organizado que permita comunicar de manera efectiva los con-
tenidos legales.

La Universidad de Cundinamarca como Instituciéon Estatal de Educacion Superior del Or-
den Territorial, autdbnoma y facultada para darse sus propias directrices, requiere de instru-
mentos técnicos que garanticen la correcta expedicién de sus actos administrativos, toda
vez que la experiencia institucional ha evidenciado la necesidad de unificar criterios en la
redaccion de actos administrativos y garantizar coherencia y uniformidad en la aplicacion
de principios juridicos.

En esa linea, esta guia es un instrumento de apoyo, orientacidén y consulta dirigida al per-
sonal académico, administrativos, y contratistas con competencia o responsabilidad para
proyectar actos administrativos, abarcando Acuerdos y Resoluciones de caracter general y
particular, sin perjuicio de procedimientos especiales que se emitan.

El objetivo principal de esta guia es asegurar la correcta elaboracion, implementacion y ca-
lidad de los actos administrativos a expedir en el ambito universitario, fortaleciendo asi, los
principios de claridad, seguridad juridica, coherencia regulatoria y eficiencia en la gestion
universitaria. En este sentido, se definen criterios y procedimientos claros para la formula-
cion de normas internas.
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ACTO ADMINISTRATIVO:

Es la manifestacion unilateral de la voluntad de la administracién universitaria, proferida por
autoridad competente en ejercicio de la funcidén administrativa, que produce efectos juridicos
al crear, modificar o extinguir situaciones juridicas, gozando de presuncién de legalidad y eje-

cutoriedad.

Puede expedirse por escrito o, excepcionalmente, de manera verbal, Unicamente en los casos
gue la ley lo autorice expresamente, teniendo ambas formas, la misma eficacia juridica.

ACTO ADMINISTRATIVO DE CARACTER GENERAL:

Ejemplo

Acuerdo del Consejo Superior "POR LA CUAL
SE CREA LA JURISDICCION COACTIVA DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Es aguel que contiene disposiciones objetivas, generales, impersonales y abstractas, con efec-
tos erga omnes', que regulan situaciones juridicas de manera permanente sin referirse a suje-
tos especificamente determinados.

ACTO ADMINISTRATIVO DE CARACTER PARTICULAR:
Es agquel que produce efectos juridicos concretos por cuanto crea, modifica, extingue o afecta

una situacion juridica personal, individual o subjetiva; lo que significa que tiene efectos directos
y especificos respecto de una persona o personas identificadas individualmente.?

ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO:

Es aquel que concluye una actuacidén administrativa, en tanto que decide directa o indirecta-
mente el fondo del asunto y produce efectos juridicos definitivos, ya sea porque crea, modifica
o extingue una situacion juridica en particular®; susceptibles de ser impugnados y pasibles del
control jurisdiccional.

ACTO ADMINISTRATIVO DE TRAMITE:
Contienen decisiones administrativas necesarias para la formacion del acto definitivo, pero por

si mismos no concluyen la actuacién administrativa® ; no son susceptibles de ser impugnados
salvo que una norma expresa asi lo prevea.

" locucién latina que significa “respecto de todos” o “frente a todos”, se utiliza para referirse a la disposicién que afecta a todas las personas y no solo
a las involucradas en una situacién concreta.

2 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Primera, sentencia del 31 de julio de 2014, radicacién numero 25000-23-24-000-
2005-00654-01, C.P. Guillermo Vargas Ayala. Reiterada en Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Quinta, sentencia del
1° de febrero de 2018, radicacion nimero 85001-23-31 -000- 2004- 02209-01, C.P. Rocio Araujo Oniate.; y Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso
Administrativo, Seccién Segunda, sentencia del 25 de octubre de 2019, radicacién nimero 11001032600020110003500, C.P. Maria Adriana Marin

3 Sentencia 2012-00680 de 2020 del Consejo de Estado

4 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Quinta, Sentencia del 22 de octubre de 2009, radicacién numero 11001-03-28-
000-2008-00026-00; 11001-03-28-000-2008 00027-00 C.P FILEMON JIMENEZ OCHOA

O
Ejemplo
Resolucion Rectoral "POR MEDIO DE LA
O CUAL SE ASIGNA UN PUNTAJE"
Ejemplo
O
Resolucion Rectoral "POR LA CUAL SE
ADJUDICAN CUPOS DE RESTAURANTE
UNIVERSITARIO"
Ejemplo
O

Resolucion Rectoral "POR MEDIO DE LA
CUAL SE HACE UN NOMBRAMIENTO"
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ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR:

Acto administrativo de caracter general de maxima jerarquia institucional, expedido por el
Consejo Superior en ejercicio de sus competencias estatutarias, que regula materias de orga-
nizacion, funcionamiento, régimen académico, financiero y administrativo de la Universidad.

ACUERDO DEL CONSEJO ACADEMICO:
Acto administrativo de caracter general expedido por el Consejo Académico en materias de

suU competencia estatutaria, subordinado a los Acuerdos del Consejo Superior y centrado en
aspectos curriculares, investigativos, extension y bienestar universitario.

COMUNICACION:

OE -— Similar a la notificacién, pero generalmente utilizado cuando la informacién del acto admi-
O< == : nistrativo debe ser transmitida a otras dependencias o autoridades universitarias que deben

EO coordinar su ejecucion o realizar las actuaciones que les competen; o también para aquellos
actos administrativos de caracter particular que no admite recurso y deben ser comunicado a
un tercero que tiene interés, generalmente conocido en el contenido del acto administrativo
como “Comuniquese”.

EJECUTIVIDAD:

@ @ La ejecutividad de los actos administrativos es la fuerza que supone la obligatoriedad de lo
mismos, en tanto que estos no hayan sido suspendido o declarados nulos por la jurisdiccion
contenciosa administrativa® , generalmente conocido en el contenido del acto administrativo

\ , como “Cumplase”.

La fuerza ejecutoria de los actos administrativos, es decir, su ejecutividad, depende entonces de
dos aspectos fundamentales: la presuncién de legalidad del acto administrativo, siempre que
no haya sido desvirtuada, y su firmeza, que se obtiene, cuando contra los actos administrativos
No proceda ningun recurso, o los recursos interpuestos se hayan decidido, o no se interpongan
recursos o se renuncie expresamente a ellos, o cuando haya lugar a la perencion, o se acepten
los desistimientos® .

é-oo JERARQUIA NORMATIVA:
LYo

[ Yo Ordenacion jerarquica de las normas juridicas, la cual sefiala que ningun acto emanado de un
[—— %o O4rgano inferior podra dejar sin efecto lo dispuesto por otra de rango superior”’.

LEGALIDAD:

@ Es el principio que exige que todos los servidores publicos del Estado actuen con sujecion al

—2 ordenamiento juridico® . En consecuencia, para la administracion universitaria 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 sefnalar las atribu-
ciones constitucionales, legales y reglamentarias para sustentar su expedicion.

5 Sentencia C-069/95

& Sentencia T-175/95

7 Sénchez Carlos (2007) Programa de formacion judicial especializada para el area contencioso administrativo, primera edicién, Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”.

8 Sentencia C-710/01
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MOTIVACION:

Es la exteriorizacion de la justificacion razonada de la Administracion® Universitaria para sus-
tentar y adoptar un acto administrativo.

NOTIFICACION:

Se refiere a la accion de informar oficialmente a las partes interesadas sobre la decision admi-
nistrativa 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”.

RESOLUCION:

Acto administrativo expedido por autoridad universitaria competente, 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 esta condicionada al respeto de la
competencia del érgano expedidor y la jerarquia normativa institucional.

SEGURIDAD JURIDICA:

Es un principio del ordenamiento juridico que supone una garantia de certezay 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.

PUBLICACION:

Implica la divulgacion de |la decision administrativa a través de medios accesibles al publico en
general, como el Diario Oficial, Boletines Oficiales, o sitios web institucionales. La publicacion es
requerida en actos administrativos de caracter general’?, garantizando asi la transparencia y el
acceso a la informacion; generalmente conocido en el contenido del acto administrativo como
“Publiquese”.

PRESUNCION DE LEGALIDAD:

Hace referencia a que los actos administrativos expedidos por la administracion se presumen
legales mientras no hayan sido anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo®.

9 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidn tercera, Sentencia del 26 de febrero de 2014, radicacién numero
73001-23-31-000-2001-03445-01(27345) C.P JAIME ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA

0 Articulo 66 de la ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
" Sentencia C-250/12

2 Articulo 65 de la ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
3 Articulo 88 de la ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
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3.

~V
PLANEACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO. f{

La expedicion de un acto administrativo debe seguir un proceso organizado y estructurado.
Para lograr el objetivo que se busca, es necesario cumplir con varias etapas que estan relacio-
nadas entre si segun su caracter general o particular:

3.1. DIAGNOSTICO DE ANTECEDENTES
NORMATIVOS.

Antes de formular un acto administrativo, se debe revisar exhaustivamente los actos previos
sobre la misma materia a efectos de identificar duplicidades, contradicciones o vacios que pue-
dan invalidar o disminuir la eficacia del nuevo acto a expedir.

Este diagnostico previo, debe ser un proceso organizado y estructurado que asegure su utili-
dad y vigencia, por lo tanto, se recomienda la siguiente metodologia:

Registro Sistematico: El diagnostico debe contener un listado metddico de todos los actos
emitidos por la Universidad en la materia. Esto incluye Acuerdos, Resoluciones y cualquier
otra disposicion interna que genere efectos juridicos.

Diferenciacién de Actos: Es fundamental clasificar los actos segun su naturaleza, ello, es
decir, si son acuerdos, resoluciones u otra disposicion.

Andlisis de Vigencia: Confirmar que todos los actos incluidos en el diagnostico se encuen-
tran vigentes. Esto implica verificar que no han sido expresamente derogados, subrogados,
modificados o sustituidos por disposiciones posteriores.

Coherencia Jerarquica: Verificar que ninguna norma interna de la Universidad de rango
inferior contradiga o exceda lo dispuesto por una norma de rango superior.

Coherencia Interna: Identificar contradicciones de contenido entre normas del mismo ni-
vel jerarquico, el objetivo es eliminar o consolidar disposiciones redundantes para simplifi-
car el marco normativo y evitar confusiones

Evaluacién de Eficacia, Eficiencia y Necesidad: Es indispensable evaluar si el acto admi-
nistrativo proyectado es eficaz (resuelve integralmente situacion identificada), eficiente (ge-
nera beneficio a nivel operativo y administrativo) y necesario (mitiga un riesgo existente o
cubre un vacio no abordado por normas vigentes).

Este estudio inicial asegura que el acto nuevo sea coherente
con el marco juridico general y con las decisiones institucionales
anteriores, garantizando asi consistencia y unidad normativa.

GUIA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS - UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA




3.2. ;POR QUE?

Es preciso concretar la necesidad del
acto administrativo, explicando las ra-
zones juridicas e institucionales que lo
sustentan. Para ello, se debe responder
a las siguientes preguntas:

¢El acto responde
a los intereses
generales de la
Universidad?

¢Cual es
la razén
institucional?

¢Se adapta a nuevas

circunstancias (como ¢Cual es la
cambios normativos o razon juridica?
administrativos)?

¢Existe un mandato legal que ¢Busca mejorar
ordene o faculte su expedicion procesos

(por ejemplo, leyes, estatutos o internos?
reglamentos)?

¢Deriva de una obligacion
directa de los objetivos
misionales o institucionales de
la Universidad?

3.4. (¢ A QUIEN SE APLICA?

Saber quiénes son los destinatarios del acto administrativo ayuda a utilizar el lenguaje ade-
cuado para asegurarse de que las personas comprendan correctamente la disposicion. Co-
nocer a las personas o grupos a los que se les va a aplicar la norma es clave para que la
comunicacion sea efectiva.

Actos administrativos de caracter general: Aplican a una categoria o colectividad inde-
terminada de personas dentro de la universidad.

Actos Administrativos de caracter particular: Aplica una o varias personas identificadas.

3.3. ; PARA QUE?

Es fundamental tener un objetivo claro y bien definido al momento de redactar el Acto Ad-
ministrativo, el propdsito del Acto debe ser preciso para que sea efectivo. para ello habra que
definir lo que se quiere y qué hara el destinatario con las disposiciones contenidas en el texto
del documento a crear.

Actos administrativos de caracter general: Su proposito es crear un contenido regulatorio a
un grupo indeterminado de personas dentro de la comunidad universitaria.

Actos Administrativos de caracter particular: Su propdsito es crear una situacion juridica
especifica a una o varias personas identificadas.

3.5. :QUE IMPACTO SE ESPERA OBTENER?

Cualquier acto administrativo que se cree tendra un impacto en varios aspectos, como lo Ju-
ridico, Académico, Financiero y técnico. Por eso, antes de crear, modificar o derogar un acto
administrativo, es importante entender bien el impacto que tendra.

Actos administrativos de caracter general: Genera cambios estructurales, modifica, estan-
dariza o crear situaciones juridicas generales. Su impacto es amplio, duradero y busca uni-
formidad.

En este tipo de actos para saber si es necesario su implementacion, es importante realizar un
analisis previo, conocido como “Estudio de conveniencia y oportunidad” que evalUa la necesi-
dad técnica para su expedicion.

Actos Administrativos de caracter particular: Genera impactos directos e individuales, que
produce un efecto juridico y concreto sobre el destinatario
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MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOF008

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 10
VIGENCIA: 2024-09-02
PAGINA: 1 de 3

ACUERDO

Codigo de la Dependencia

ACUERDO No. XXXXX DEL AAAA-MM-DD DD

“POR EL CUAL SE XXXXX XXX XX XXX XXXXX DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA"

EL XXXXXXXXXX DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en el ejercicio de

sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Articulo
XX de la Ley XX de XXXX, el Articulo XX del Acuerdo XXX de XXXX "Estatuto
Organico™ y el Articulo XX del Acuerdo XXX del XXX “Estatuto General y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el literal X) del Articulo XX de la XX de XXXX "Por la cual se

MO

XXXKXXXXKXXXXXXXKXXKXXXX, con el literal X del Articulo XX del Acuerdo No:
XX de XXXX "Estatuto Organico™ y con el X) del Articulo XX del Acuerdo XXX del
AAAA-MM-DD “Estatuto General” es funcion del XXXXXOOXXXXXXX.

o R

FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE

Presidente del XXXXXXXXXXXXXXXXX

mbres, Apellidos y firma)
res, Apellidos y firma)
(Nombres, Apellides y firma)

jcumental (Ver Tabla de Retencion Documental)

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundip\j
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 0,
dinamarca.edu.c

N

a de Gestion de la Calidad
Sultando el Portal Institucional

/

GUIA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS - UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

i l 11 pt

4. REDACCION DEL ACTO ADMINISTRATIVO.

Una vez planificado el contenido y reunida la informacién necesaria para desarrollar las ideas y
transformarlas en un acto administrativo, se iniciara la fase de redaccidn, En esta etapa, se de-
ben seguir los siguientes parametros:

A.

La plantilla o formato para utilizar es el ADOr0O08 (Acuerdo) o ADOr009 (Resolucion), el cual
podra ser consultado y descargado en el proceso de gestion documental de la pagina web
del Modelo de Operacién Digital de la Universidad de Cundinamarca.

La fuente de la letra es Arial, el tamano es 11, color negro.

El interlineado es minimo y el documento debe justificarse.

Las margenes superior e izquierdo 4 cm y derecho e inferior 3 cm.

El tamano de impresién es legal.

La distribucidn que se realice del documento debe ser organizada y visualmente sencilla.
Se sugiere que las citas textuales que se realicen de las fuentes normativas, doctrinales o
jurisprudenciales y demas que se consideren, no sean demasiado extensas, se inserten en
letra cursiva, entre comillas, con sangria en el costado derecho, indicando el origen o refe-

rencia en el pie de pagina del documento. Se recomienda que el tamano de la fuente sea 8.

Si se insertan imagenes, graficos o tablas, inmediatamente después debe incluirse la refe-
rencia correspondiente.

Cuando se emplee numeracién esta debe tener determinadas caracteristicas como el uso
de listas de numeracién de Word.

La hoja final del documento, en la cual vaya la firma del 6rgano competente no podra ir en
blanco y debera contener una parte sustancial del articulado.

Trazabilidad de los participes en la produccién del acto administrativo: se sefalara los parti-
cipes en el proceso, esto es, quien/es lo proyectaron, lo revisaron y lo aprobaron. Se incluirdn
nombres completos, asi como el vinculo con la Universidad, es decir, si se tratd de directivos,
personal administrativo o académico, entre otros, incluyendo visto bueno, en tamano de
fuente 9.



Ahora bien, en sentido sustancial todo proyecto de acto administrativo debera contar con la
siguiente estructura:

4. Encabezado.

4.2. Epigrafe.

4.3. Competencia.

4.4, Parte considerativa o motiva.
4 5. Parte resolutiva.

MACROPROCESO DE APOYO CcODIGO: ADOF008
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 10
VIGENCIA: 2024-09-02

PAGINA: 1 de 3

ACUERDO

Cadigo de la Dependencia

4.-| ) E N CA B EZA DO. 41 ACUERDO No. XXXXX DEL AAAA-MM-DD DD

4 2 "POR EL CUAL SE XXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX DE LA
. UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA"

Incluird el nombre del acto, empleando las palabras en mayusculas ACUERDO o RESOLUCION
(segun el caso) es la frase que representa su nombre oficial y que facilitara su pronta identifica- — X000 DE LA UNIVERSIDAD DE GUNDINAMARGA. on ol ciereiais de

Cién. sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Articulo
4 3 XX de la Ley XX de XXXX, el Articulo XX del Acuerdo XXX de XXXX “Estatuto
Organico y el Articulo XX del Acuerdo XXX del XXX "Estatuto General y,

4.2. EPIGRAFE. P—
v

i It Tall i i 1ra “ n 165 ormidad con el literal X) del Articulo XX de la XX de XXXX "Por la cual se
Copstltuye el tltu'lo del acto adrrjlnlgtratlvo e,mcluwa las palabras Por e.I cgal su ,fun.aon es : st e b bl e Rl
sefalar el contenido o el tema principal; el epigrafe debe cumplir con la siguiente técnica nor- K de XXXX "Estatuto Organico™ y con el X) del Articulo XX del Acuerdo XXX del
m ativa' AAAA-MM-DD “Estatuto General es funcion del XXXXXXXXXXXXX.

iversidad de Cundinamarca tiene por objeto
$.9,0.9.0.0.9.0.0.9.9.99 ¢.9.9.¢.9.0.09.90.0.009,0909909999600¢0904

A. Senalar el tema principal que aborda el contenido del Acto Administrativo.

B. Debe ser breve y claro, situado justo después del encabezado del Acuerdo o Resolucion. \/

C. No debe generar confusion respecto al contenido de la parte resolutiva (Acuerda o Resuel-
ve), Debe ofrecer una idea lo mas clara posible del contenido del acto.

4.3. COMPETENCIA.

Este apartado debe escribirse en mayusculas, el érgano que lo expide, indicando las disposicio-
nes constitucionales, legales o reglamentarias que otorgan la facultad para proferirlo.

es funcién del Consejo
0,0.0.0.0.0.00.009099 9.4 000.900.00.00.000.00.00000090960640.604

ACUERDA:

ARTICULO 1°. - Expedir el presente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de la Universidad
undinamarca.

CAPITULO I.

DEFINICION Y OBJETO

Cuando se citen normas de diferentes jerarquias, se debe comenzar con las de mayor rango e
ir de manera descendente hacia las legales, reglamentarias, etc.

ARTICULO 2°. - Expedir el presente Estatuto XXXXXXXXXXXXX de la Universidad
de Cundinamarca.

Asi mismo, cuando el fundamento directo y mas relevante del acto administrativo que se re- ARHCUER 3. B

dacta es una disposicion especifica vigente, esta se citara precedida de |la expresion “en espe-
cial, las establecidas en el”, indicando seguidamente el articulo y el nombre completo de la
normativa que contiene la disposicidon correspondiente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
Presidente del XXXXXXXXXXXXXXXXX

La identificacion y manifestacion clara y expresa de cuales son los fundamentos juridicos y de
la competencia del érgano que la produce y expide, tiene la finalidad de ilustrar al lector so-
bre esto, permitiéndole conocer por qué quien produce un acto administrativo es competente
para hacerlo, asi como qué se pretende desarrollar o regular con la misma.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
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La redaccion de los fundamentos juridicos debe dar respuesta clara, concreta y suficiente a las
preguntas o inquietudes que el lector se plantee acerca de la validez juridica y formal de ésta, y
sobre la competencia de quien la produjo y expidid para hacerlo.
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4.4. CONSIDERANDO O PARTE MOTIVA.

Esta seccion se identificara con la palabra “CONSIDERANDQ” escrita en mayusculas, seguida de parrafos compues-
MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ADOF008 tos por una o varias oraciones completas. Su redaccion debe ser en tono no imperativo, ya que no debe confundirse
siio i b o il con la parte resolutiva (Acuerda o Resuelve) del Acto Administrativo.

VIGENCIA: 2024-09-02
PAGINA: 1 de 3

ACUERDO

Los considerandos tienen como proposito presentar la justificacion autentica del acto administrativo y se sitla en-
©eiigh de'la Dependencia tre la competenciay la parte resolutiva. Aqui se incluird una explicacién de los antecedentes y las necesidades que
dieron origen a la propuesta del Acuerdo o Resolucién, con el fin de justificar su emisién, cuando sea pertinente.
ACUERDO No. XXXXX DEL AAAA-MM-DD DD

“POR EL CUAL SE XXXXX XXX XXXXXXXXXXXXX DE LA Los considerandos deben cumplir con la siguiente técnica normativa:
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA"

HPE 2 H “ ” H 4
EL XXXXXXXXXX DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARGA. en ol sjorcico de A. La redaccioén del parrafo comienza por “Que,” y continua con las frases que componen el texto del parrafo.

sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Articulo B. Exposiciéon breve de los elementos facticos y juridicos, se deben presentar de manera clara y concisa los hechos
XX de la Ley XX de XXXX, el Articulo XX del Acuerdo XXX de XXXX “Estatuto . L. ., .. .
Organico” y el Articulo XX del Acuerdo XXX del XXX “Estatuto General y, y fundamentos juridicos que sustentan la creacion del acto administrativo.

C. Los objetivos especificos que se buscan alcanzar con la expedicion del acto administrativo.
CONSIDERANDO D. En caso de que sea necesario, se debe hacer un recuento cronolégico de los eventos que llevaron a la creacién

Que de conformidad con el literal X) del Articulo XX de la XX de XXXX “Por la cual se del acto. . . L. . . . . . .
XHHKOOXRKKKXXXXXXXXXXXXXX, con el literal X del Articulo XX del Acuerdo No. E. La argumentacidon que sustenta el contenido del acto administrativo puede incluir razones de tipo académico,
XX de XXXX “Estatuto Organico” y con el X) del Articulo XX del Acuerdo XXX del L, . . P , . .. ..
AAAA-MM-DD “Estatuto General” es funcién del XXXXXXXXXXXXX. técnico, presupuestal, juridico, o de otra indole que justifiquen su elaboracion.

4.4 F. En caso de derogacién o supresion de normas, se recomienda justificar su decision.
Que la Universidad de Cundinamarca tiene por objeto 4 H H HP H
O OO WO OO Moo UV ol N s G. Por ultimo, los Consu;lerandos deben estar alineados con las decisiones tomadas en la parte resolutiva (Acuerda
IROCKO00OC o Resuelve), manteniendo un orden coherente.

Que es funcion del Consejo
HXKXXXXXKKKKKIXXKKKIIIXXKKKXXXKIKIKIKIHKHKKXXXXIIKIKKKXXK XXX

XXXXIKXRKXXX. 4.5. pARTE RESO LUTIVA.

ACUERDA:

4.5 Constituye el nucleo del acto administrativo y comienza con las palabras en mayusculas “ACUERDA" (Acuerdos) o
ARTICULO 1°. - Expedir el presente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de la Universidad u ” . -
de Cundinamarca. RESUELVE" (Resoluciones), segun corresponda.
CAPITULO. Se compone de articulos que, segun la extension de la normativa que se elabore, se dividen en titulos y capitulos, y,

DEFINICION Y OBJETO

si aplica, anexos. Esta parte debe ser concordante y coherente con las demas partes del acto administrativo

ARTICULO 2°. - Expedir el presente Estatuto XXXXXXXXXXXXX de la
de Cundinamarca.

La parte resolutiva debe redactarse de manera clara y directa, con el objetivo de generar, modificar o extinguir
efectos juridicos, asi, para asegurar claridad y coherencia, se debe seguir un esquema estructurado que contemple
cumplir las siguientes acciones segun su naturaleza apligue en el acto administrativo a expedir (general o particu-
lar):

ARTICULO 3°. Etc..

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
Presidente del XXXXXXXXXXXXXXXXX

A. Articulos: Los articulos deben numerarse con nimeros arabigos y contar con un titulo. La estructura recomen-
dada es: “Articulo X°. Titulo del articulo.”, donde “X" es el numero del articulo, seguido de un simbolo de grado y
dos puntos, y el titulo en negrilla.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

a. Los apartes de un mismo articulo se denominan incisos (un enunciado), menos los que estén enumerados
(numerales) o aquellos que se senalan con el abecedario (literales). No es conveniente que un articulo tenga
mas de cuatro incisos.
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b. El uso de los paragrafos se recomienda cuando sea preciso incorporar algun aspecto encaminado a acla-
rar la comprensiéon del articulo, que en ocasiones se deriva de su extensidon ocasionando confusién o poca
claridad respecto de la idea general; y que amerita una divisidn concreta que contenga la precision o la idea
subsidiaria requerida para despejar la duda que pueda generar el texto principal.
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B. Objeto: Explica la finalidad del acto administrativo y agquello que regula. No debe ser una

simple repeticion del titulo, en su lugar, debe definir con precision el alcance material, sub-
jetivoy temporal de la regulacion.

A continuacion, expone una lista de verbos a modo de ejemplo:

a. Verbos constitutivos: Crear, establecer, constituir.

b. Verbos modificatorios: Modificar, adicionar, reformar.
c. Verbos extintivos: Derogar, revocar, suprimir.

d. Verbos declarativos: Reconocer, declarar, certificar.

e. Verbos mandatorios: Ordenar, disponer, mandar.

Ambito de aplicacién: En los actos administrativos de caracter general, define las situaciones
de hecho o derecho, asi como las personas o entidades que se ven afectadas por su emision.

Contenido: Desarrollar el contenido de la norma segun su objetivo y nivel de complejidad.
Dependiendo de su naturaleza, pueden dividirse en una parte sustantiva y otra procedi-
mental.

Normas transitorias: En los actos administrativos de caracter general y segun aplique, re-
gulan el paso de un marco normativo a otro, especificando con claridad las fechas de apli-
cacion y las disposiciones que siguen vigentes temporalmente. No deben incluirse normas
permanentes en esta seccion.

Derogatoria: En los actos administrativos de caracter general, indica la eliminacion de nor-
mas previas debido a la expedicidon del nuevo acto. Se debe precisar qué disposiciones que-
dan derogadas, modificadas o sustituidas, por jerarquia normativa, una norma solo puede
ser derogada por otra de igual o superior rango. Por ejemplo, una Resolucion no puede
derogar un Acuerdo. Ademas, los Actos administrativos no deben incluir expresiones gené-
ricas como “se derogan todas las disposiciones contrarias”, sino especificar con claridad qué
normas quedan sin efecto.

Vigencia: Establece la fecha a partir de la cual el acto entra en vigor y, si aplica, la duracion de
su aplicabilidad. Generalmente, salvo disposicion contraria, los actos administrativos rigen
desde su expedicion, notificacion, publicacion o comunicacion oficial.

Expedicion y firma: Debe contener la ciudad (Ej: Fusagasuga, Bogota D.C, etc) donde se
emite el acto, el nombre completo, el cargo y la firma del funcionario responsable.

45G

45H

MACROPROCESO DE APOYO cODIGO: ADOF008
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 10
VIGENCIA: 2024-09-02

PAGINA: 1 de 3

ACUERDO

Cadigo de la Dependencia

ACUERDO No. XXXXX DEL AAAA-MM-DD DD

“"POR EL CUAL SE XXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA™

EL XXXXXXXXXX DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en el gjercicio de
sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el Articulo
XX de la Ley XX de XXXX, el Articulo XX del Acuerdo XXX de XXXX “Estatuto
Organico™ y el Articulo XX del Acuerdo XXX del XXX “Estatuto General y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el literal X) del Articulo XX de la XX de XXXX "Por la cual se
XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX, con el literal X del Articulo XX del Acuerdo No.
XX de XXXX “Estatuto Organico” y con el X) del Articulo XX del Acuerdo XXX del
AAAA-MM-DD “Estatuto General” es funcion del XXXXXXXXXXXXX.

Que la Universidad de Cundinamarca tiene por objeto
P0G 00.9.0.9.0.09.0.09.9.0.9.9.09.0.00.000.000.000.000.9009.9.0.9.09.0.00.0,00.90001
KXXKXXXKXXXXXXX.

Que es funcién del Consejo

$.0,0.4.0.0.9.0.9.0.0.9.0.09.909.9.09009099009000000090099 0900000000000
KXXXXXXXXXX.

ACUERDA:

ARTICULO 1°. - Expedir el presente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de la Universidad
de Cundinamarca.

CAPITULO I.

DEFINICION Y OBJETO

ARTICULO 2°. - Expedir el presente Estatuto XXXXXXXXXXXXX de la Universidad
de Cundinamarca.

ARTICULO 3°.Vigencia

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

FIRMA
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
Presidente del XXXXXXXXXXXXXXXXX

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
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5. REVISION.

Los proyectos de Acuerdo o Resolucion deben someterse a multiples revisiones. El objeti-
vo de esta etapa es diverso: depurar el contenido, organizar las ideas de manera mas clara,
simplificar las oraciones, precisar la informacién, corregir errores ortograficos y eliminar
cualquier tipo de imprecision.

La actividad no se limita al proceso juridico, sino que requiere la participacion de depen-
dencias con experticia tematica especifica (académica, financiera, técnica u otras) segun
la materia regulada, garantizando asi un analisis integral y multidisciplinar que asegure
coherencia sustantiva.

Por ello, se invita a las dependencias, para planear de manera oportuna las diferentes
actividades en aras de optimizar los procesos internos y asegurar que todos los acuerdos
y resoluciones, cumplan con los requisitos legales y reglamentarios establecidos; la coo-
peracion en este proceso es fundamental para garantizar la eficiencia y efectividad las

&

gestiones institucionales.
e

v

Y
-~ )

7. COMUNICACION.

La comunicacion es el mecanismo formal por el cual la autoridad universitaria competen-
te informa el contenido de la decisién del acto administrativo a personas o dependencias
el contenido de un acto administrativo que debe ser conocido para su ejecucion o cums-
plimiento.

Su finalidad es garantizar que quienes tienen relacion con el acto, ya sea porque deben
aplicarlo, coordinarlo o conocer sus efectos, dispongan de la informacién de manera clara,
integra y oportuna, de forma que puedan adelantar las acciones necesarias para garanti-
zar su aplicacion.

A DE ACTOS AD RATIVO RSIDAD D DINAMARCA

6. PUBLICIDAD.

El principio de publicidad como eje de la funcién administrativa, garantiza que las perso-
nas conozcan el contenido material de los actos administrativos, por ello, la expedicion,
notificacidén, comunicacion o publicacidén de estos se convierte en un requisito esencial de
oponibilidad y ejecutividad de los actos.

Frente al principio de publicidad, la Corte Constitucional en sentencia C-646 de 2000, ha
sefNalado que los actos administrativos pueden publicarse de dos maneras:

Mediante publicacion, “si se trata de contenidos abstractos u objetivos, esto es imper-
sonales”.

Mediante notificacion, “cuando afectan de manera concreta a una persona o0 grupo
determinado”




8. NOTIFICACION. -

La notificacidn es el acto mediante el cual la Universidad informa oficialmente a los interesados —
sobre el contenido y los efectos de un acto administrativo de caracter particular, permitiéndo-
les conocerlo para ejercer sus derechos, cumplirlo o impugnarlo.

9. RECURSOS.

En un Estado social de derecho, es fundamental que las autoridades administrativas cuenten
con mecanismos adecuados para asegurar el respeto y la efectividad de los derechos cons-
titucionales de los particulares durante sus actuacién frente a la institucion, en ese orden, la
Universidad esta llamada a proteger y a garantizar desde el inicio hasta el final de dicha actua-
cién los derechos de los participes, de esta manera, el tramite de los recursos administrativos
constituye una herramienta que prevé el cumplimiento de tal finalidad.

Por tal razon, conforme al Articulo 74 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Con-
tencioso Administrativo, por regla general, contra los actos definitivos procederan los siguien-
tes recursos:

1. El de reposiciéon, ante quien expidié la decision para que la aclare, modifique, adicione o

revoque.

2. El de apelacion, para ante el inmediato superior administrativo o funcional con el mismo \
proposito.

No habra apelacién de las decisiones de los Ministros, Directores de Departamento Adminis- \

trativo, superintendentes y representantes legales de las entidades descentralizadas ni de los
directores u organismos superiores de los érganos constitucionales auténomos.

Tampoco seran apelables aquellas decisiones proferidas por los representantes legales y jefes
superiores de las entidades y organismos del nivel territorial.

(3. El de queja, cuando se rechace el de apelacion. )

El recurso de queja es facultativo y podra interponerse directamente ante el superior del fun-
cionario que dicté la decisidon, mediante escrito al que debera acompanarse copia de la provi-
dencia que haya negado el recurso.

De este recurso se podra hacer uso dentro de los cinco (5) dias siguientes a la notificacion de la
decision.

Recibido el escrito, el superior ordenara inmediatamente la remisién del expediente, y decidira
lo que sea del caso.

En esa linea, salvo norma de la Universidad que regule la presentacion de recursos, para los ac-
tos definitivos que procedan de la Rectoria o cuerpos colegiados superiores, deberd indicarse:

“ARTICULO X°; contra la presente decisiéon no procede recurso alguno.”

Ten en cuenta, acorde al Articulo 75 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, no procede recursos
contra los actos de caracter general, de tramite, preparatorios, o de ejecucion excepto en los casos previstos en norma expresa.
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$ ¢ 10 FIRMEZA.

¢ ¢ La firmeza de los actos administrativos se refiere a que la decision tomada por la administra-
cién universitaria es definitiva, lo que significa que ya no puede ser modificado ni revocado o
tampoco puede ser objeto de recursos administrativos, es decir, un acto administrativo queda

en firme cuando ya no es susceptible de ser recurrido en sede administrativa.

En relacion con la firmeza, el articulo 84 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, sefala que los actos administrativos quedaran en firme:

1. Cuando contra ellos no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comunicaciéon o publicaciéon segun el caso.

2. Desde el dia siguiente a la publicacion, comunicacion o notificacion de la decision sobre los
recursos interpuestos.

3. Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si estos
no fueron interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

4. Desde el diasiguiente al de la notificacion de la aceptacion del desistimiento de los recursos.

5. Desde el dia siguiente al de la protocolizacion a que alude el articulo 85 para el silencio ad-
ministrativo positivo.

4 11. BUENAS PRACTICAS.

Para asegurar que los actos administrativos sean redactados con claridad, se recomienda:

Capacitacion continua: Participar en cursos o talleres especializados de redaccion juridica y
normativa. Varias universidades y entidades ofrecen formacién en escritura legal, argumen-

_ tacién y estructura de documentos publicos, Estos cursos refuerzan el uso de un lenguaje
I técnico preciso, la légica argumentativa y los principios de claridad y coherencia en el texto.

( * - Uso responsable de herramientas de inteligencia artificial: Las aplicaciones de |A pueden

—_— agilizar la busqueda de informacion o sugerir redacciones. Sin embargo, siempre es in-

~ dispensable verificar y ajustar manualmente los contenidos generados. La IA debe usarse
como ayuda inicial, no como fuente definitiva, por tanto, la redaccién final del documento
debe ser original y adecuado.

Cumplimiento de derechos de autor y citas: Al redactar el acto, se deben citar correctamen-
te las fuentes externas, indicando su origen, de modo que el acto cumpla con los requisitos
legales de motivacién y transparencia.

— - Lenguaje claro: Aplicar lenguaje claro, evite clausulas redundantes o negativas complejas.
Revise la ortografia y gramatica, por ejemplo, con correctores confiables. Inspeccione que el
acto contenga todas sus partes (encabezado, epigrafe, considerandos, parte resolutiva) con
el orden institucional requerido.

Mantener la Intencion Comunicativa: Durante todo el proceso de redaccion, es crucial no
perder de vista la intencidn comunicativa principal del texto. Esto asegura que la linea argu-
mentativa no se desvie y que el objetivo principal del acto administrativo se mantenga claro
a lo largo de todo el documento.
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