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1. INTRODUCCION
1.1 JUSTIFICACION.

El presente manual de procedimiento de actos administrativos, tiene como propdsito
brindar una guia clara y especifica que garantice la optima operacion y desarrollo de
las actividades en el drea juridica respecto a este procedimiento, asi como también
tiene el fin de servir como instrumento de apoyo y mejora institucional.

El manual comprende de forma secuencial, detallada y ordenada las actividades del
procedimiento de actos administrativos, promoviendo con ello el buen desarrollo
administrativo del drea y dando cumplimiento a las directrices establecidas por el drea
de gestion de calidad, desarrollando los procedimientos con sus respectivos diagramas
de flujos y formatos implementados.

Este documento estd sujeto a la actualizacién en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad emitida, o en la
estructura orgdnica de la oficina juridica, ademds de cualquier aspecto que influya en
el mismo.

1.2 OBIETIVO.

Orientar, organizar y delimitar el procedimiento de actos administrativos que se
adelanta en la oficina juridica, implementando un direccionamiento estratégico en la
enfidad que determine y establezca el fema a tratar.

1.3 ALCANCE.

Este manual va dirigido a la direccion, al drea técnica, administrativa, financiera y
control inferno, del mismo modo va enfocado a todos los usuarios inferesados del
Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijica.
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1.4 DEFINICIONES.

e ACTOS ADMINISTRATIVOS: Se constituyen como la manifestacion de la voluntad
de la administracién, tendiente a producir efectos juridicos, bien sea creando,
modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en confra de
éstos, tiene como presupuestos esenciales el lineamiento al orden juridico vy el
respeto por las garantias y derechos de los administrados.

e ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER GENERAL: Es el que estd dirigido a una
colectividad de sujetos (2 o mds personas), cuyo contenido estd llamado a ser
ejecutado por todos los miembros de la comunidad sin distincién alguna, de ahi
la abstraccion e indeterminacion del mismo.

e ACTO ADMINISTRATIVOS DE CARACTER PARTICULAR: Es el acto de cardcter
individual, el cual estd dirigido a uno o varios sujetos, cada uno debidamente
individualizados e identificados, de tal manera que el contenido del acto sea
aplicable exclusivamente a esas personas y no a otras que puedan enconfrarse
en la misma situacion.

e CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento expedido por
el responsable de presupuesto de la entidad, mediante el cual se garantiza la
existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un
gasto determinado.

e NOTIFICACION: La notificacién es una comunicacién singular dirigida a una
persona o personas determinadas, destinados a producir efectos respecto de
una persona fisica o juridica.

e PUBLICACION: La publicacién es la especie de publicidad de los actos emitidos,
e implica divulgarlos en forma apta para su conocimiento por parte del publico,
mediante avisos, en un lugar visible o insercién en los medios que tenga
disponibles la entidad.
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e EJECUTORIA: Es cuando el acto administrativo produce efectos juridicos una vez
se cumplen los requisitos de notificacion y publicacion, lo cual posibilita a la
administracién cumplir el acto o hacerlo cumplir.

2. RUTA A SEGUIRA

2.1. ACTOS ADMINISTRATIVOS

Radicacién de la solicitud
para la expedicion del acto

Andlisis y recopilacion de la
normativa aplicable y/o

administrativo de acuerdo a C > informacidn técnica
relacionada.

la necesidad, a través de
correo electronico
institucional.

Revision, Elaboracion

ajuste y del acto
expedicién

administrativo
del acto
administrativo

Remision del acto Notificacién del acto
administrativo para la firma > administrativo de cardcter
del director (a), o su particular y concreto. Para el
delegatario con facultades. acto de cardcter general su

Registrando su salida en el publicacién en el portal de la
lioro radicador. entidad.
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U

Resuelve recurso y El notificado puede
notifica, recurrir, dentro de

0 queda < los 10 dias hdabiles

siguientes a la
expedicién del
acto.

ejecutoriado el
acto administrativo.

3. EJECUCION ACTOS ADMINISTRATIVOS
3.1. Ingreso de la solicitud del acto administrativo.

El drea gestora de la necesidad, es la encargada de realizar la solicitud por cualquier
medio escrito y radicarla ante la oficina juridica con los documentos relacionados all
mismo, como: solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal, certificado de
disponibilidad presupuestal, anexos técnicos entre otfros, segun corresponda; la solicitud
podrd ser gestionada por las siguientes areas:

DIRECCION
e Director (q)
AREA DEPORTE FORMATIVO ESCOLAR:

e Escuela de Formacién Polideportiva
e Programa Formadores Ludicos y Polimotor
e Convivenciay Paz

AREA DEPORTE DE ALTOS LOGROS

e Formadores Altos Logros
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AREA FOMENTO Y DESARROLLO SOCIAL

e Deporte Social y Comunitario.

e Recreacion.

e Actividad Fisica.

e Campamentos Juveniles.

e Inclusiéon Social Nuevas Tenencias y Practicas Ancestrales.
AREA DEPORTE ASOCIADO Y COMPETITIVO

e Clubes de Deportes
e Eventos Deportivos/Deporte Competitivo
e Escenarios Deportivos

AREA TECNICA MISIONAL
e Grupo Interno de Trabajo - Metoddlogos Deportivos.
e GCrupo Interno de trabajo Interdisciplinario
AREA ADMINISTRATIVA
e Recursos Humanos
e Sifuaciones o actuaciones administrativas.
AREA FINANCIERA
e Lliguidacion del presupuesto
e Traslados presupuestales
e Situaciones y/o operaciones contables y/o presupuestales.
CONTROL INTERNO
e Procesos administrativos
e Situaciones administrativas
OFICINA JURIDICA

e Procesos de contratacion.
e Situaciones Administrativas
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3.2. Tiempo de revision y expedicion

La solicitud de proyeccion o revision de los actos administrativos y la expedicion de los
mismos se hard en los términos establecidos por la oficina juridica, teniendo en cuenta
la pertinencia, celeridad y necesidad, asi:

TIPO DE ACTO

ADMINISTRATIVO

ASUNTO

TIEMPO DE
SOLICITUD

TIEMPO DE
EXPEDICION

General Eventos deportivos 10 dias anteriores 3 dias
al evento posteriores a
la solicitud
General Acuerdos de junta 20 dias de 10 dias
directiva antelacion posteriores a
la solicitud
Particular Apoyos deportivos 3 antes del evento 2 dias
posteriores a
la solicitud
Particular Asuntos 7 dias de 3 dias
administrativos antelacion posteriores a
la solicitud
Particular Reconocimientos 7 dias de 1 semana
deportivos y antelacion posterior a la
relacionados solicitud sin
perjuicio del
término legall
establecido
para el asunto
Particular Asuntos Financieros 3 dias de 2 dias
antelacion posteriores a
la solicitud
Particular/ General otros 8 dias de 5 dias
antelacion posteriores a
la solicitud

Los actos administrativos que sean de cardcter prioritario a discrecidén de la oficina
juridica, serdn expedidos en el menor fiempo posible de acuerdo a la eventualidad y

viabilidad del asunto.
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3.3. Consulta y recopilaciéon de informacion.

La Oficina Juridica realiza un andlisis detallado del caso en concreto, identificando las
normas de cardcter constitucional, legal, general aplicables y consignadas en el
nomograma de la entidad (JUR-GJ-FTO-001), verificando a su vez, si lo solicitado hace
parte de un acuerdo o una resoluciéon expedida por la entidad, para lo cual realiza una
consolidacién y clasificacidon para su correcta proyeccion. También, determina vy
verifica si afecta a terceros, o si crea o extingue situaciones administrativas que se
encuentren vigentes en la entidad.

3.4. Proyeccion de acto administrativo.

Una vez obtenida toda informacion necesaria, el apoyo juridico del drea redliza la
proyeccion del acto administrativo, asi:

e Se proyecta en la papeleria institucional.

e Se determina el nUmero del acto, indicando ademas el dia, mes y ano.

e Sereadliza el enunciado de acuerdo al requerimiento en contexto con el fema a
abordar.

e Se enuncian las facultades legales otorgadas al funcionario que suscribe el acto
y que permiten la expedicion del acto administrativo.

e Se redlizan los considerandos, a través de una narracion normativa en la que se
funde el acto, empezando por la constitucion, después la ley general a aplicar y
la ley particular.

e Se hace una referencia alas normas y competencias locales, plan de desarrollo,
estatutos, resoluciones, circulares y demds segun el caso.

e Se efectUa una descripcion factica de los hechos que caracterizan el acto
administrativo y que lo soporten (situaciéon administrativa, contractual, misional,
invitacién, anexos, CDP, listado, etc.).

e La parte resolutiva; denominada resuelve, es la orden imperativa que debe estar
determinada por un verbo rector (Concede, reconoce, autoriza, etfc.),
acompanada de los fundamentos de hecho y de derecho que crea vinculo
juridico, es la que establece lo que se realiza.

e Se enuncian las consecuencias de la orden y de ser el caso las afectaciones
presupuestales y legales cuando apliquen.

Direccion: Calle 1 sur # 7 - 56.

D) o

Celular: (+57) 3133337759 W
www.insdeportes.gov.co ® . 4
INSDEPORTES CERTIFICATE N

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co

e A, )| € A

LAT - 1024




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ;
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAIJICA

OFICINA JURIDICA

MANUAL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
INSDEPORTES cODIGO VERSION FECHA PAGINA
JUR-GJ-MAN-002 2 23/10/2024 10DE 13

CAJICA

e Ordenar actuaciones administrativas, derogatforias, vigencia, publicacion,
noftificacion, segun corresponda.
e Seindica, el lugar de expedicion, fecha en nUmeros y en lefras.

Todo ello implica, la estructura propia del acto administrativo, a saber:

’ -

RESOLUCION N° 113 DE 20241
(29 DEAGOSTO DE 2024)7
1

"POR LA CUAL SE CONCEDE APOYO PARA 1A PARTICIPACION DE TREINTA {30) -

DEPORTISTAS WINCULADOS A 1A ESCUELA DE FORMACION DE NATACION DEL-
INSTITUTC MUNICIPAL DE DEPORTES ¥ RECREACIGON DE CAJICA, €N £L XI TORNEO
INTERCLUBES PISCINA CORTA FUEBLO ¥IEJO COUNTRY CLUB, % REALIZARSE £1 30 ¥ 31 -

DE AGOSTO DE 2024 £N £1L KILOMETRO 7 ¥IA SUBA COTA ¥ S5E DICTAN OTRAS -

DISFOSICIONES"]

Encabezado

Bl Director delinstitute Municipal de Deportes ¥y Recreacion de Cagjicd, en sjercicio
de-sus-facultades -constitucionales, -legales -y -reglamentarias, -en-especigk
conferidas en 1o Constitucion Politica de Colombia, poria ey 181 de 1995y normas-
gqueia modifican, 1o Ley 48¢ de 1998, =l Decreto 1228 de 1975 v sus modificacionss, -
o ®esolucion 231 de 2011 deldnstituto -Colombiono -del -Deporte, <COLDEPORTES, &l -
Cecreto 1085 de 2015, -Acverdos Municipales 024 de 1994 v 011 de-1999, -Acuerdos-
de-Junta Directiva 001 -de 2004 modificado worel-Acuerde 01 de 2023, vy -Acuerdo-
05 de 2022 v demds normas concordantas 41

1

Competenci

I. =+ CONSIDERANDO.T R
-
Que el articulo 52 de la Constitucidn Polifica de Colombia modificado porel articulo -
17- del- Acto- Legislativo - N®- 02 - de - 2000 - sefiala: - “El- gjercicio - del- deporte, - sus-
marifestaciones recreafivas, -competitivas -y -avtéctonas -tienen -come funcién-la-
formacion integral de ias personas, preservar y desarrollar vna mejor salud en =l ser-
humano. -El-deporte -y 1o recreacion forman -parte -de 1o -educacion vy -constituyen -
gasto plblico social. S& reconocs el derecho de fodas las personas o la recreacion. -
a-la- pracfica - del- deporte - y- al- aprovechamisnto - del- tiempo- libre. - BI- Estado-
fomentord- estos- acfividades- e- inspeccionard,- vigilard- y- confrolard - los- = P a I"Te
organizacionss departivas -y recreativas cuya esfructura -y propisdad -deberdn ser-
democraticas™

considerativa

Queda-ley-181 -de-1995-"Por-la cual se -dictan -disposicionss -para -el fomentc -del -
deporte, ia recreacion, €l oprovechamiento del fiempo fibre v la Educacién Fisica y-
s crea =l Sistema Nacional-del Deporte”, estoblece en su articule-12.%'Los ojefivos -
generales -de-la-presente -Ley -son -el -patrocinio, -l -fomento, -la -masificacion, -la -
divulgacian. la planificacidn. fa coordinacion, la sjecucidn y =l asesoromiento de ia -
practica -del-deporte, -la -recreacidn -y -l -aprovechamiento -del -fiempo -licre -y -la-
promocion -de g -educacion -exirosscolar -de o -nifiez-y -lajuventud -en -todos los ——
niveles y estamentos sociales del paiks, en desarollc del derecho de todos personas -
a ejercitor el fibre acceso o una formacion fisica y espirifual odecuadas. -Asi mismo, -
o implantacién -y -fomento -de o -educacion fisico para -contribuir-a -lo formacion -

Pagina-1-de-89
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3.4.1. Estructura del acto administrativo.
Il. =+ RESUELVE.Y
1

1

ARTICULC - PRIMERO: - Concedsr- sl- gpoyo- scondmico- a- todo - costo- para- - N
participacian - de - los- deportistas- pertenecientes - a- la- escuela- de- formacion -
polideportiva de escusla de formacion polideportiva de 1o discipling de natacidon de -
Insdenorss - Cajicd -en-el- X1 TORMEO - INTERCLUBES ' PISCIMA - CORTA - PUEBLO - VIELO -
COUNTRY CLUB or valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS -CUARENTA MIL PESOS (5 -
4.340.000) M/ CTE., de conformidad o 1a parte considerativa v los anexos del presente -

acto cdministrafivo. Y

ARTICULO SEGUMNDO: Dicha inscripcion se encusenira respaldada con =l Certificado -

de Disponibiidod Presupuestal N® 2024000335 de fecha 24 de -agosto de 2024, por- PO rTe
concepto de APOYO PARA LA PARTICIPACION DE 30 DEFORTISTAS ¥ INCULADOS A LA - — dISpOSITIVO
ESCUELA -DE ‘FORMACION -DE -NATACIGON -DEL-INSTITUTO -MUNICIPAL -DE -DEPORTES -Y -

RECREACION DE CAJNCA AL-XI TORNEQ iNTERCLUBES FISCINA CORTA PUEBLO VIEJO -
COUNTRY CLUB".. porvalor de CUATRC MILLOMES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS -
(5 -4.340.000) -M/CTE -suma -que s -consignard -a -la -CORPORACION -SIN -ANIMO -DE -
LUCRO -DE -FUEBLO -VIENO -COUNTRY -CLUB. -enfidad -idenfificada -caon -blit. 532002372, -
conforme - a- la- factura - cllegada. - para - ko - participacion - de - los- deporfistas, -
certificacidn ds bancaria Davivienda N°83200237 22 de la Corporacién sin Animo de -
Lucro Fueblo Viejo Country Club q

ARTICULO - TERCERO: + Remifir- copia - del- presente - acfo- administrative - al- Area- —
Financiera para ios fines pertinentes 9

ARTICULO CUARTO: Lo presente resolucidn, rige a partir de su expedicion. 4

1
1
- 1 -
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.Y
1
Expedida en Cajicd Cundinamarca, o 1os veintinuewve -|29) dias de ogosto delafic-
dos mil weinticuatro {2024] 9

DUVAN ALEJANDRO LOPEZ CALDERON Y
Directory

e

pagina 7-de-89
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. Encabezado.

Debe contener la denominacion del acto utilizando las palabras en mayuscula como
“RESOLUCION" o “ACUERDO", también se debe evidenciar el consecutivo del mismo,
como su fecha de expedicion, para fdcil identificacion del acto.

. Epigrafe.

Constituye el titulo del acto administrativo, donde es posible evidenciar el asunto que
pretende regular o establecer el acto. El epigrafe deberd contar con técnica normativa,
para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

Se debe indicar el objeto sobre el
m Tip#1 cual trata el contenido del acto.
m Tip# 2 > Debe ser corto y preciso.
m Tip#3 Debe ser Unl;g por‘codo acto
administrativo.
m Tip#4 No depe inducir al error' sobr'e' el
contenido de la parte dispositiva.
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o Competencia.

Se indican las normas o disposiciones de orden legal o estatutario que asignan la
competencia al funcionario para expedir el acto administrativo.

. Parte considerativa.

Contiene la parte motiva del acto, es decir, la justificacién del mismo. Por ello narra los
antecedentes y la necesidad de la enfidad que llevo a la elaboracion del acto
administrativo. Se formula de modo no imperativo ya que no se puede confundir con la
parte dispositiva, asi mismo debe estar sustentado en la normativa legal vigente
aplicable para el caso.

o Parte dispositiva.

Podria entenderse como la conclusién o consecuencia juridica que se produce con el
acto. Estd compuesta de articulos agrupados eventualmente en titulos, capitulos y, si es
el caso, de anexos. La parte dispositiva se expresa en prescripciones que deben ir
directamente al objetivo, esto es, la produccién de efectos juridicos, o a su creacion,
modificacion o extincién.

3.5. Revisidn y aprobacion.

El jefe del Oficina Juridica revisa la proyeccion del documento, verificando y ajustando
la evaluacion correspondiente a la normativa aplicable y vigente. Si lo considera
pertinente efectUa las modificaciones y qjustes que sean necesarios para emitir el acto
administrativo.

Después el jefe del Oficina Juridica somete a revision la proyeccion del acto al asesor
externo, para su respectiva validacién, segun sea el caso.

Una vez revisado el acto y aprobado el mismo, se realiza su expedicidn, teniendo en
cuentaq, los términos anteriormente establecidos a fravés de la impresion y recoleccion
de firmas por los que actores participes en la elaboracidén del documento.

3.6. Remision a Direccion.
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El acto administrativo, una vez revisado y aprobado por la Oficina Juridica se remite a
la Direccion en forma fisica y se relaciona en el libro radicador como documento
enfregado, para que sea firmado por el representante legal de la entidad, o su
delegatario con facultades.

3.7. Comunicacioén del acto administrativo.

¢ Notificacion:

Una vez expedido el acto administrativo, se procede con la notificacién para los actos
de cardcter particular y concreto, realizando la noftificacidon de manera adjunta, al acto
administrafivo.

e Publicacion:

Para los actos administrativos de cardcter general, se realiza la publicaciéon en el portal
web correspondiente al Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Caijicd, o en
lugar visible de la entidad.

3.8. Ejecutoria del acto administrativo.

Después de nofificado el acto administrativo de cardcter particular y concreto, se
podrdn presentar dos situaciones: 1. Elinteresado interpone recurso de reposicion contra
el acto administrativo emitido dentro del término de diez (10) dias hdbiles, la entidad
desatard el recurso una vez agotada la etapa probatoria que no podrd extenderse mds
de 30 dias y resolverd dentro de los 15 dias siguientes, notificando la decisiéon; 2. Luego
de haber trascurrido diez (10) dias hdbiles sin haberse presentado recurso de reposiciéon
contra el acto administrativo emitido, se establece que él mismo queda en firme, para
lo cual se realiza una constancia por parte del jefe de la Oficina Juridica o el
representante legal de la entfidad.

Para el acto administrativo de cardcter general, su ejecutoria serd posterior a los diez
dias hdbiles de su publicacion en cualquier medio iddneo para hacerse.
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3.8. Interposicion de recurso de reposicion contra el acto administrativo.

En caso de que se presente recurso de reposicion contra el acto, serd el jefe de la
Oficina Juridica, el encargado de realizar la proyeccion del acto que lo resuelva,
sometiendo el documento a revision por asesor externo, para su respectiva validacion y
aprobacion.

Aprobado el documento, se realiza su expedicion, recoleccion de firmas del jefe de la
oficina juridica, asesor externo y representante legal de la entidad, y se efectiua su
respectiva notificacion.

3.9. Archivo.

Se aplican las normas de archivo y custodia de los actos administrativos, asi como
también se consigna en la maestra (JUR-GJ-FTO-002) “seguimientos de actos
administrativos” dando con ello fin al procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Tipo de Cambios

1 Creacién y control

08/08/2022

se realizon cambios de

forma y alcance del
23/10/2024 2 presente manual o todos los

orocesos del Instituto
Responsable Nombre(s) y apellidos Proceso

Proyecta: Luiso Fernanda Herera Sika Apovo Gestidon Juridica
Revisd: Roxan Elena Gonzdlez Tapia Cestion Juridico
Aprobd: Duwvan Alejondro Lopez Calderdn Direccién

Los firmantes, monifestamos expresamente gue hemeos estudiado v revisodo el presente documento, v por
encontrarle austado a la disposiciones constitucionales, legales v reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firmao bajo nuestra responsakilidad.
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