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GORERNAGION DE ANTIOQUIA

SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR No.

PARA: Subsecretarios, Directores y demas Servidores Publicos de la Secretaria
de Educacioén.
DE: Secretario de Educacion.

ASUNTO: Instructivo para la elaboracién de Decretos 0 Resoluciones,

El Secretario de Educacidn, se permite informar a los Subsecretarios, Directores y
demas Servidores Publicos, las instrucciones a seguir para la elaboracién de
Decretos o Resoluciones, los cuales constituyen actos administrativos, es decir,
crean modifican o extinguen obligaciones juridicas de caracter general o particular
respectivamente.

1. Elaboracion de Decretos o Resoluciones

1.1. Adoptaran la forma de Decretos, las_disposiciones de caracter general
emitidas por el Secretario de Educacion y los nombramientos.

1.2. Adoptaran la forma de Resoluciones, las_disposiciones de caracter
particular emitidas por el Secretario de Educacidn.

La redaccion de los proyectos de Resoluciones o Decretos debe caracterizarse por
su claridad, precisién, sencillezy coherencia, de manera que no exista ambigliedad
ni contradicciones. Ambas se deben elaborar en hoja tamafo oficioy en letra Arial
12 y deberan tener la siguiente estructura:

1. Encabezado: Contendra la denominacién del acto (Decreto o Resolucién)y
el espacio suficiente para su numeracién y fecha (dia, mes, afno).

2. Epigrafe del Decreto o la Resolucién: Corresponde al resumen del tema a
tratar.

3. Competencia: Identificar expresamente la atribucién constitucional, legal o
reglamentaria que otorga la competencia para expedir el acto.

4. Parte considerativa o motiva: Contendra una breve explicacion de los

antecedentes y necesidades que justifican la expedicion del acto, indicando las
consideraciones de hecho y de derecho que dan origen al mismo. Las referidas
consideraciones deben guardar coherencia con la parte resolutiva, para evitar que
el acto quede viciado de nulidad por falsa motivacién.

5. Parte dispositiva: Corresponde a la parte resolutiva del acto, la cual debe
, guardar unidad de materia, entendida como una conexién o congruencia, causal
(relacion de medio a fin), tematica (preferiblemente unasola materia), sistematica
(lerarquia tematica) y teleoldgica (el fin que se persigue) de cada iniciativa, de
acuerdo a la sentencia de |la Corte Constitucional C-1025 de 2001. Se indicara las
disposiciones derogadas, subrogadas, modificadas, adicionadas o sustituidas. En
este punto es importante advertir que cuando se vaya a reglamentar una materia o
a modificar una reglamentacién vigente se deber evitar la dispersién y proliferacion
normativa, por tanto, se debera verificar que se incluyan todos los aspectos
necesarios para evitar modificaciones o correcciones posteriores que hubieran
podido preverse. Ademas, sefialar la vigencia del acto, que en ningin caso podra
ser anteriora la fecha de su expedicién, comunicacién, notificaciéon o publicacién.
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6. Recursos: Se debe sefalarde manera expresa los recursos procedentes
contra el acto administrativo, la autoridad ante el que se puedeinterponer,y el plazo
de que se dispone para hacerlo."

7. Firma del Secretario de Educacién.

Antes de enviarel proyecto a revisién de la Direccidn de Asuntos Legales éste debe
contar con el visto bueno de los técnicos, profesionales y directivos de la Secretaria
de Educacion. El cual debera contener la siguiente informacién en Arial 8.

NOMBRE FIRMA FECHA

Proyecté: (corresponde al
técnico, auxiliar o
profesional que elabora el
documento)
Revisé: (corresponde al
Director de Asuntos
Legales y Directores de la
Secretaria)
Aprobé: (correspande al
Subsecretario de la
Direccién que elabora el
documento)

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado alas normasyy disposiciones

legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

2. Revisién: Revisado el proyecto de acto administrativo por la Direccién de
Asuntos Legales, se pasara para la firma del Secretario y unavez cumplido este
tramite, se remitira a la dependencia interesada para que continte con el tramite de
la radicacién y publicacién.

Finalmente se informa que los formatos para la elaboracién de proyectos de
Resoluciones o Decretos, se encuentran disponibles para todas las dependencias
de la Gobernacion en Isolucién, los cuales siempre deben tenerse en cuenta para
su elaboracion.

MAURICIO ALVIAR RAMIREZ

NOMBRE FIRMA FECHA
Proyecto: Susana Velasquez Guerra — Profesional Direccién de ‘ 12-6-2024
Asuntos Legales ; &Q&M \L
Revisé y aprobé: | Juan Felipe Rendén Sanchez — Director de Asuntos W 12-6-2024
Legales
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisada el documento y lo encontramos afti$tado a lasnormasy disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

" LEY 1437 DE 2011 - ARTICULO 74. RECURSOS CONTRA LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Por regla general, confra
los actos definitivas procederan los siguientes recursos:

1. El de reposicion, ante quien expidid la decisidn para que la aclare, modifique, adicione o revoque.
2. El de apelacién, para ante el inmediato superior administrativo o funcional con el mismo propésito.

No habra apelacion de las decisiones de los Ministros, Directores de Departamento Administrativo, 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 porlos representantes legales y jefes superiores de las entidades y
organismos del nivel territorial.

3. El de queja, cuando se rechace el de apelacién.

El recurso de queja es facultativo y podra interponerse directamente ante el superior del funcionario que dictd la decisin,
mediante escrito al que debera acompafiarse copia de la providencia que haya negado el recurso.

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

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