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DECRETO DESPACHO DEL ALCALDE
( DECRETO No. 0096 de 2021 )
(mavo 11 de 2021)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGQUILLA

El alcalde mayer del Dishito Especial Industial y Portuario de Baranquilla,
en uso de sus afrbuciones constifucionales y legales, en particular las
previstas en los arliculos 2, 209, 314 y 315 de la Constitucién Politica, el articulo
3 de o Ley 489 de 1998, el arficulo 48 del Decreto Distrital No. 0801 de 2020,
el Decrefo Unico Reglamenltario 1081 de 2015, modificado por el Decreto
1273 de 2020, v

CONSIDERANDO:

Que &l articulo 2° de la Constitucién Politica de Colombia establece: "Que
son fines esencioles del Estodo servir @ la comunidad, promover la
prosperidad general y goraniizar lo efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacidn de todos
en las decisiones que los afectan vy en la vida econdmica. politica,
administrativa y cultural de la Nacidén®,

Que el arficulo 209 de ko Constitucion de Colombia, en concordancia con
el orficulc 3° de la Ley 489 de 1998 vy el articulo 3° del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de o Contenclose Administrative, sefiala
que: "La funcion adminisirativa estd al servicio de los intereses generales v
se desamolla con fundomenio en los principios de igualdad, moralidad,
eficacio, economio, celeridad, imparcialidad v publicidad. medianfe la
descentralizacion, la delegacidn y la desconcentracién de funciones.” [...]

Que segun lo disponen los articulos 314 v 315 de la Constitucidn de 1991, en
concordancia con el Ariculo 4° v 30 de la Ley 1617 de 2013 y &l articulo 21
de la Ley 136 de 1994, modificado por la Ley 1551 de 2012, el alcalde es &l
jefe de la administracion local v represeniante legal del distriito, vy son
ainbuciones del alcalde, enfre ofras: [...] "3. Dirigir ka accién administrativa
del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones v la prestacién de
los servicios a su carge:” [...]
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(mayo 11 de 2021)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ES PECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA

Que mediante el Decreto Distrital 0801 de 2020 “Se adopta la estructurg
organica de la adminisiracion central del Distrito Especial, Industial v
Porfuario de Baranguilla™ v se establecen como funciones de la Secretaria
Juridica, entre ofras:

o]

» “Revisarla legalidad de los diferentes actos administratives que
sean someiidos a consideracion y fimna del cicalde que
pemitan la toma de decisiones pora lo aplicacién acerfada v
oportuna de la normatividad vigante.

+ Elaborar, revisar, difundir y mantener actualizados los formatos
de actos adminisiratives que se requieran para facilitar lo
gestidn de los procesos de conformidad con las normas legales
vigentes™ [...]

e segun lo define la jursprudencia, ‘oclo adminstrativo’ es g
manifestacion de ko veluntad de ko adminislracién, de una autcridad
administrativa o de un parficular en ejercicio de funcicnes publicas, capaz
de producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguisndo
derechos pana los administrados o en confra de éstos. Corte Constitucional,
sentencia C-1436 de octubre 25/2000 v Consejo de Estado, seccidn
segunda, subseccion A, sentencla 2017-00669-01(4444-17) de diciembre
&/2018.

Que de conformidad con el articulo 39 de la Ley 489 de 1998, las alcaldias
hacen parte de [os organismos gue conforman la Rama Becutiva del Poder
Publico, siendo el organisme principal de la administracién publca en e
nivel local v, en consecuencia, el clcalde es la primera autordad
administrativa del distrifo de conformidad con el articulo 91 de la Ley 136 de
1994 y el articulo 2 de la Ley 1437 de 2011,
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGUILLA

Que con el fin de oplimizor los procedimientos para lo estructuracion,
elaboracién, consulfa poblica y revisibn de actos administrativos, el
Goblermo nacional adoptd mediante Decreto 1345 de 2010 las direcirices
de técnica normativa orlentadas a faciiitar la labor de los servidores publicos
encargados de tales funcionss.

Que los hemamientas contenidas en dichos lineamientos establecieron
reglas y tipologios documentales pora garantizar la  uniformidad,
continuidad y adecuada presentacién de los decrelos v resoluciones, asf
como pora dejar constancio de los antecedentes que justifican su
expedicion, asegurando la conservacion, archivo y consulta de los mismos.

Que lo odministracién distrital de Boranguilla, mediante el Decreto Distrital
01040 de 2013 acegid los lineamientos contenidos en el Decreto Macional
1345 de 2010, esiableciendo directrices de técnica normotiva para la
expedicion de aoctos administrativos en el Disirito Especial, Indusirial y
Fortuario de Bamranaguilla.

Que el Decreto 1345 de 2010 fue incorporade en &l Decrato 1081 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Repiblica,
disposicion que en el fitulo 2 de o parte 1 dellibro 2, articulo 2.1.2.1.3. sefala
que las directices de tecnica normativa aplicables al presidente de la
Replblica son aplicables en relacién con los decretos v rescluciones de
caracter general de los alcaldes v gobemadores.

Glue se hace necesario actualizar las directrices de la técnica normativa
vigentes en el Distrito Especial Industrial y Porfuaric de Bamanquilla.

Que considerando lo anterior, el alcalde del Distrito Especial, Industial v
Poertuario de Barranquilla,
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECMNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGUILLA

DECRETA:

Articulo 1° Objeto. Por medic del presente decrelo se establecen las
directrices de técnica nommativa que deben cumplise en la elaboracién de
provectos de actos administrativos para la firma del alcalde distrital de
Barranguilla, apficables para el conjunto de unidades organizacionales
directamente dependientes del alcalde distrital que cumplen lobores de
asistencia, compiemeniarios al ejercicio de su funcidn como jefe del
ejeculive distrital.

Arficulo 2°. Finalldad. las direcirices generales de tecnica normativa
previsias en el presente decreto lienen como finglidod racionalizar o
expedicion de actos administralivos, dotar de seguridad juridica a los
destinotarios de la norma, evifar la dispersion v proliferacidn normativa, asi
como oplimizar los recursos fisicos ¥y humaneos utilizados en esta actividad;
con el propgsite de construlr un ordenamiento juridico eficaz, coherente y
estructurcdo a partir de preceptos normativos comectamente formulados.

Articulo 3°. Ambito de aplicacién. Las directrices de técnica normativa para
la elaboracion de proyectos de actos administrativos contenidas en este
decreto son de obligaterdo cumplimiento para todas los dependencias de
lo administracién central del Dishito de Baranquila que en razén a sus
funciones deben preparar proyectos de actos administratives para la firma
del aicolde disirital. En consecuencia, deberdn ser acatadas por:

- Los funclonarics adscritos al despacho del alcalde.,
- Elsisterna de coordinacion y direccion de la administracion distrital.

- Las secretarios distritales.

- - Las gerencias.

- Las oficinas adseritas al despacho del alcalde.
- Las oficinas adscritas a kas secretarias distritales.
- Los grupcs intermnios de frabajo.
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISIRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGQUILLA

Tedas las dependencias de la administracion central deberdn acatar los
diractrices de técnica nomativa contenidas en presente decreto cucndo
expidan actos adminisirativos en cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo. Coordinacion y seguimiento de la Secretaria Juridica. Lo
coordinacion y verficacion del cumplimiento de las direcirices de técnica
normaftiva para los actos administratives que deban ser fimados por el
alcalde distrital estard o cargo de lo Secretarta Juridica o de o
dependencia que haga sus veces.

Los secretarios, gerentes, jefes de oficing, los coordinadores de grupos
infernos de trabajo v todo aquel funcionario que tenga competencios para
suscribir actos adminisiratives deberan acatar y verificar el cumplimienta de
las directices de técnica normativa de que trata el presente decreto.

Arficulo 4°. Supremacia constitucional, reserva legal y Jerarquia normativa.
En o elaboracidn de los actos administrativos que sean sometidos a
consideracidn del alcolde dishital de Baranquilla se deberd observar o
Consfitucion y la ley. asi como los principios que rgen la funcion
administrativa.

Las dependencias encargadas de -eloborar ks respectivos  proveclos
deberan verificar la competencia del alcalde distrital para expedir el acto
administrativo y tener en cuenta que a fravés de dichos actos no podrdn
regular materias reservadas a la ey, ni infringir normas de rongo superior al
que se va Q expedir.

En desarollo del principio de legalidad, ningin acto administrative podra
crecr faltas administrativas o discipiinanias, ni establecer sanciones, mullas,
tasas o confribuciones de cualgquier naturaleza gue no estén confempladas
en ia ey como competencia del alcalde,
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL ¥ PORTUARIO DE BARRANGUILLA

Articulo 5°. Memoria justificativa. Los proyecios de actos administrativos
gestionados pora la fima delalcalde distital de Bamanquilla deberdn
remitirse a la Secretara Juridica con la firma del responsable del contenido
y de la veracidad de la informacion del acto administrativo y de su memoaoria
justificativa, asicomo de la documentacion adjunta gue sea necesaria para
el estudio y aprobocion de este.

lodo proyecto de acto administrative deberd estar firmado por el secretario,
gerente, jefe de oficina ¢ el coordinador del grupo interno de frabajo, segin
comesponda, como evidencia de conocimiento y aprobacién del
contenido del acto administrativo.

Pardgrafo 1. Contenide de la memora justificativa. Los actos administrativos
deberan estar acompafiados de una memaoria justificativa que contenga
un pronunclamienio sobre los siguientes aspectos:

1. Los antecedentes y las razones de oporfunidad y conveniencla que
justifican lo expedicidn del acto administrativo, en donde se expliquen
de manera amplic ¥ defallada la necesidad de la regulacidn, su
aicance, el fin que se pretende vy sus implicaciones con olras
disposiciones, en especial de actos administrativos expedidos por la
administraocidn distrital. Esta cobligacidn no se suple con la smple
transcripcion de los considerandos del proyecto de decreto o de
rasclucian.

2. Hdmbito de aplicacidn v los sujetos a quienes va dirigido.

3. La viabilidad junidica, para el efecto, la memoria justificativa deberd
confar con:
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGUILLA

a. Andlisls expreso y detallado de los normas que oforgan o
competencio para la expedicidn del corespondiente acto.

b. La vigencia de la ley o norma reglamentada o desamollada.

c. las disposiciones derogadas, subrogodas,  modificadas,
adicionadas o susfifuidas. sl alguno de estos efectos se produce
con la expedicion del respectivo ccto, especialmente cuando se
irate de acios administrativos expedidos por la administracién
distrital.

d. Revisidn y andlisis de los decisiones judiciales de los drganos de
cleme de cada |ursdiccion que pudieran tener impacto o ser
relevantes para la expedicion del acto administrativo.

a. Advertenciade cualguier ofra circunsfancia juridica que pueda ser
relevante para la expedicion del acto.

4, Eimpacto econdmico, sl se requlere, el cual deberd sefalar el costo
o ghorro de implementacién del respective acto administrativo.

5. Lo viabilidad o disponibiidad presupuestal, cuando se requiera.

é. Elimpacto medicombiental o sobre el polimonio cultural del Distrito,
cuando sa requiera,

7. Los estudios tecnicos que sustenten el proyvecto nomativo, en kos
casos en que la entidad originadora del mismo cuenie con ellos.

8. Cualguier ofro aspecio que ka entidad remitente considere relevante
© de importancia para la adopcidn de la decisian.
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGUILLA

Cuando el proyecto de acto administrative no requiera alguno de los
aspectos antes sefialados, asi deberd explicarse en la respectiva memoria,

Sl por lo Constitucién o la ley existen documentos someatidos a réserva, esta
debera mantenerse,

Paragrafe 2. Memorla justificativa de proyectos especificos de regulacién.
Cuando se irafe de proyectos de actos administrativos de cardcter general
y abstracio iales como regloamentos. regulaciones para el ejercicio de
aclividades economicas, normas técnicas, trdmites, enire ofros, la memoria
justificativa deberd acompafiarse ademds de los siquientes documentos:

a. Certificacion firmada por el secretario, gerente, jefe de oficina o el
coordinador del grupo infemo de trabajo. segin comesponda, ©
por el funcionario competente de la secretaric o dependencia
encargada del proyecio de acto adminisirafive, en lo gue e
acredite el cumplimiento de los requisitos de 'consulta, publcidad
& incorporacion en la agenda regulatoria’,

b. Bl informe de observaciones y respuestas. con ka constancia de la
parficipacion ciudodana en el sitio web de lo alcoldioc de
Bamranguilia,

<. Cualquier ofre aspecio que la dependencia originadora de la
regulacion © oclo administrative considere relevante o de
iImporfoncia para la adopcion de o declsidn.

Articulo  4°. Impacto normative en los proyectos de actos administrativos
que establezcan framites. Cuando un proyecto de requlacién establezca un
nuevo framite, se deberd justificar la necesidad, eflcacla, eficiencia v Ios
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL
INDUSTRIAL ¥ PORTUARIO DE BARRANGUILLA

costos de implementacién para los obigados a cumplirio en la memaria
justificativa vy en lo parfe mofiva del respeclive acto administrativo.
Asimismo, deberd demaostrorse la existencia de los recursos presupuestales v
administrativos necesarios para su aplicacién, En coso de encontrario
razonable y adecuado con la polifica de simpificacidn, racionalizacion v
estandarizacion de framites, la Secretario Juridica autorizard su adopcion e
implementacion.

Articulo 7°. Deber de coordinacién. Cuando el respectivo proyvecto de acto
adminisirativo tenga impacte o comprenda maoterias propios de ofras
dependencias v/o enfidades diferentes a la que ha tomado la iniciativa de
elaboracion, esta deberd ponerlc en conocimiento de aquelios y coordinar
lo perfinente para que el texto remitido a la firma del alcalde s& encuentre
debidomente conciiado y refigje una visidn integral y coherente.

Paragrato. Estos proyectos de actos administrativos deberdn remitise a la
Secretaria Juridica con ka firma de los responsables de las dependencios v/o
enfidades que estén Involucradas en el proyecto de regulacién o que
fengan competencias u obligaciones en las materios reguladas. Cuando los
secretaros, gerentes, jefes de oficina o los coordinadores de grupos intemos
de trabajo, sequn el caso, suscriban los proyectos de actos administrativos
s& presumird que conocen del mismo v aprueban su contenido.

Articule B°. Racionalizacién, regulacién integral y seguridad juridica.
Cuagndo se vaya a reglamentar una matera o a modificar una
reglomentacion vigente se deberd evitar lo dispersion v proliferacian
nomativa, Por tanto, la dependencia responsable de elaborar el respectivo
provecto verificara que se incluyan odos kos aspectos necesarios para evitar
maodificaciones o comecciones posteriores que hubieran podido preverse.
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL
INDUSTRIAL ¥ PORTUARIO DE BARRANGUILLA

En casc de que dentro del ofic Inmediotamente anterior ya se hublere
reglamentado la misma materia, o memaoria justificativa deberd contemplar
lo explicacion de las razones para expedic el nueve octo administrative, asl
como el impacto que ello tendrd en la seguridad juridica.

Articulo 9°, Deber de consuitar. Cuando la Constitucién v la ey asi lo
ordenen, deberan reaglizarse kas consultas en elios sefialadas, caso en el cual
a la memoria justificativa deberd anexarse lo constancio que acredite que
se ha cumplido dicho framite.

Arficulo 10°. Publicidad e informe de cbservaclones y respuestas de los
proyectos especificos de regulacién expedidos con firma del alcalde de
Barranquilla. Con el fin de que los ciudadanos o grupos de interés participen
en el proceso de produccion nomnaliva, a través de opinicnes, sugerenclas
o propuesias allernativas, los proyectos especificos de regulocion
elaborados paro lo firma del alcalde distrital, junto con la versién prefiminar
de la memoria justificativa, deberan publicarse en el sitio web de la Alcaldia
de Bomonguilla, por lo menos durante quince (15) dias calendario antes de
ser remitidos a la Secretaria Juridica. Los quince (15) dios calendario se
contardn a partir del dia siguiente a lo publicacién del proyecto.

Excepcionaimente, la publicocion podrd hocerse por un plazo inferior,
siempre que lo secretaria o dependencia que lidera el proyecto de
reglamentacion ko justifique de manera adecuada. En cualquier caso, el
plazo debera ser razonable y ojustado o la necesidad de la regulacion.

Vencido el términc de consulla plblica se deberd elaborar un Informe
suscrifo por el funcionaric designado como responsable al interior de o
secretaria o dependencia que lidera el proyecto de regulacién, con las
respectivas cbservaclones ciudadanas, si es del caso. Este informe deberd
contener todas las cbservaciones que presentaron los cludadanos y grupos
de inferés, las respuestas a las mismas v la referencia que indique si estas
fueron acogidas o no por parte de la secretaria o dependencia.
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POR EL CUAL SE ESTAELECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANGQUILLA

B informe de cbservaciones y respuestas deberd publicarse después del
vencimiento del termino de participacidn ciudadana, en la seccién
normativa del sifio web de lo Alcaldio de Baranquilia, o en la seccién que
hago sus veces, vy debera permanecer all como antecedente nomativo
junto con el proyecto de regulacion comespondiente.

Articulo 11°. Agenda regulatoria. La Alcaldia de Baranguilla publicord a mids
tardar el 31 de octubre de cada afio, en la seccién nomative de su sitio
web o en aguella que haga sus veces, ¥y en cualguier ofro medio de que
disponga para el efecto, un plan de agenda regulatoria con la lista de los
provectos especificos de regulacion cuya expedicion esté prevista en el
sector durante el ano siguiente.

La entidad valorard los comeniarios gue durante el mes sigulente reciba de
los cludadanos v grupes de interés, y publicard la agenda regulatorio
consolidada o mas tardar el 31 de diciembre de cada afo.

Copla de ko agenda regulatoria se remitird a la Secretaria Juridica dentro
de los primeros cinco (5] dias del mes de enero de cada anualidad, en
archive fisico y electrénico.

En todos los cascs, de manera previa a la publicacion de un proyecio
especifico de regulocidn, se deberd constatar que el provecto se encuentra
incorporado en la agenda regulatoria.

Se podran introducir modificaciones o la agenda regulatoria, informdndolas
previamente a la Secretana Juridicao.

Lo ogenda regulatoria, junta con ks modificaciones, deberd permanecer
visible durante todo el afic en el sitic web de |a enfidad.

Paragrafo. La agenda regulatoria deberd elaborarse por el funcionario

responsable designado al inferior de la entidad y presentarse en el formato
suministracio por la Secretaria Juridica.
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POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL,
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA

Articulo 12°. Eshuctura del proyecto. Los proyectos de acto cdminisirative
deberdn tener la siguiente estructura:

1. Encabezado: Contendra la denominacién del acto (decreto, resclucidn,)
y el espacio suficiente para su numeracién y fecha {dio, mes, afo).

2. Epigrafe del acto administrativo (decrete o resolucidn): Coresponderd al
resumen fiel de las materias reguladas,

3. Competencia: identificard expresamente la atribucién constitucional v lo

facultod legal que oforgo la compelencia pora expedir el acio
administrativo.

4. Parte considerativa o moliva: Contendrd una breve explicacion de los
antecedentes y necesidades que justifican o expedicidn del acto
administrativo.

5. Parte dispositiva: Comresponderd o lo parte resolufiva del acto
administrativo.

6. Derogalorias: Indicara las disposiciones derogodas, subrogadas,
modificadas, adiclonadas o sustituidas.

7. Vigencla: Sefalara a portir de gué momento entrard en vigencia el acto
gdminisirative, que en ningun coso podrd ser anterior a lo fecha de su
axpedicidén, comunicacidn o publicacion.

8. Firma del secretario, gerente, jefe de oficina ¢ el coordinador del grupo
intemo de frabajo, segin comesponda,

¥. Nombre legible y firma con su respectivo viste bueno de quien provecta y
revisa e acto administrativo.
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Arficulo 13°. Devolucién de proyecto. Salvo casos de urgencia o necesidad
debidamenie justificados, el proyecto que no cumpla los directrices de
tecnica normativa previstas en este decreto v en el “Manual para ko
elaboracion de fextos normatives y proyectos de actos administratives”, que
hace parte integral de este decreto, serd devuelto por la Secretaria luridica
a la dependencia gue lo elabord para gue se hagan los ojusies o adicione
la informacion requerida.

Articulo 14°, Publicacién y archive. En virlud del principio de publicidad, las
secretarios y/o dependencios a cargo de cada proyecto de acto
administralivo, a fraves de la Secretaria de Comunicacicnes del Distrito de
Barranquilla o qulen haga sus veces, dardn g conocer al publico v a los
interesados en forma sistemdtica v permanente,; sin que medie peficién
alguna, sus acltos adminisiralivos mediante las  comunicaciones,
nofificaciones y publicaciones que ordene la ley, Incluyendo el empleo de
tecnologias que permitan difundir de manera masiva fal informacién de
conformidad con lo dispuesio en la Ley 1437 de 2011,

De acuerdo con el articulo 4° de la Ley 574 de 2000 v demds normas gque o
medifiguen o sustituyan, los antecedentes y memoerias utiizados en Ia
elaboracion de los provectos de octos administrativos deberdan ser
archivados por la secretaria o dependencia que lo provects, con el fin de
dispener de documentacion organizado que permita lo recuperacion de o
informaocion institucional, su use en &l serviclo al cludadano vy como fuente
de la histeria normativa de los decisiones adoptadas.

Ariculo 15°. Excepciones al deber de publicar proyectos de regulaclén. La
publicacion no deberd realizarse en los sigulentes casos:

I. Cuando se frale de acfos administrativos que por su naturaleza
requieran decisiones de aplicacion inmediata, para evitar o remediar
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perurbaciones de orden plblico en los aspectos de defenso,
seguridad, tranquilidad, salubridad, y circulacidén de personas v cosas.

2. Enlos casos dereserva o clasificacion de la informacion sefialados por
lo Constitucidn vy la ley, incluidos los previstos en los Leyes 1712 de

2014 y 1755 de 2015.

3. Los actos administrativos que no tengan la naturaleza de proyectos
especificos de regulacion; enfre ellos, los expedidas en desamolio de
las facultades de que tratan los numerales 2, 3y 7 del articulo 315 de
la Constitucién Politica, a saber, normas de orden publico, actes de
deiegacion, nombramienfos © supresion de empieos, enfre ofras
competencios.

4. Los actos adminisirativos de cardcter presupuestal.

3. Enlos demds casos expresamente senfalados en la ley.

Articulo 16°, Parametros documentales. Fora o expedicion de los actos
administrativos a que se refiere este decreto, se sequirdn los pardmetros
documentales sefolodos en el "Manual para la Elaboracion de Textos
Mormativos v Provectos de Actos Administrativos” que se indica en el
siguiente articulo,

Aricule 17°. Manual para la Elaboracion de Textos Normativos y Proyectos
de Actos Administrafivos. Hard parte integral de este decreto —el Anexo
denominado Manual para la Elaboracion de Textos NMormativos v Proyectos
de Actos Administrativos”, al cual deberdn ajustarse los procedimientos v
manuales intemos de lo dependencia que remite el proyecto de acto
administrativo.

Articulo 18°. Aplicacion del presente decreto por las enfidades
descentralizadas del orden distital. Respecio a los aclos administrativos de
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caracter general que les comasponda expedir, deberdn observar lo previsto
an aeste decreto en relacidn con:

1. Esticta sujecion a la Constitucién y o los principios de legalidad,
reserva legal y jerarquia normativa.

2. Elaboracion, publicacion, archive y conservacidn de la memora
justificativa de la expedicion del acto administrativo.

3. Observancia de los aspectos gue debe contemplar el estudio de
viabilidad juridica para la elabeoracién de actos administratives.

4, Adopcion de polificas v manuales intemos que permitan ko
racicnaglizacion de ko funcion normativa en los términos de este
decreto.

5. Verficacidn del cumplimiento de los deberes de publicidad v consulta
cuando haya lugar a alio.

&. Deber de infarmacion y coordinacion con 1as demds dependencias
de la Administracion interrelacionadas con la materia regulada.

7. Aplicacién de los principios de clardad y coherencia en la redaccidn
de los textes,

8. Estruciura del acto administrativo, exigencia de citor las normas de
rango supediorn que otorgan la competencia pora su expedicidén v de
senalar expresamente aquelias disposiciones que quedan derogadas,
subrogodas, medificadas, adiclonadas o sustituidas.

Articulo 19°. Derogateria. El presente decreto deroga fodas las disposiciones
que le sean conlrarias, especialmente el Decreto Distrital 1040 de 2013,
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Arlicule 20° Vigencia. El presente decreto rige a parlir de la fecha de su
publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en el D.E.LP. de Baranquilla el dia 11 de mayo de 2021.

mf’mueuvﬁﬁm 10 HEs
icalde del D.E.I.P. de Baranqguilla

Frovechkls; Guilermo Acosiog Corcho -Asesor Secreforia Jubdica: o
Bavied: Vonedsn Bolledmion Asesor Sacraloma ekdice
Aprobo; Addibeddo Polocios Bomios - Socrefonio Jukdco
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MANUAL PARA LA ELABORACION DE TEXTOS NORMATIVOS, PROYECTOS DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
Finalidad

Laos directrices de técnica normativa previstas en este manual buscan
racionalizor la expedicion de actos adminisirativos (decretos v resoluciones);
dotar de seguridad juridica a sus destinatarios: evitor la dispersién vy
profiferacion normativa, y oplimizar los recursos fisicos v humanos utliizados
para esa aclividad, con el proposito de consiruir un ordenamiento juridico
eficaz, coherente v esiucturado a portir de preceptos normativos
carectomente formulados.

CAPITULO I
Etapa previa

La expedicion de un acto administrativo debe ser producio de un proceso
de formacion. En la produccién de normas juridicas deberdn agotarse Ias
siguienies elgpas:

1. Planeacién: Con fundamento en la frascendencia que tiene el derecho
para la vida social, deben adoptarse previsiones que hagan de la redaccién
de las normas un gjercicio meiodico y no simplemente el acto material de
llenar una hoja de papel con unos palabros escogidas al azar, De esta
manera, antes de iniciar el proceso de elaboracion de una noma, resultard
Utll contestar el siguiente cuestionario:

1. 2Cudl &s la finglidad de la norma que se va o expedir? (Escoja UNA
sola finalidad).
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2. |denfifique ia problematica y el cbjetivo que persigue la emisién de la
roIma.

3. sBExiste alguna norma vigenie que regule el mismo tema? & {pase
a la pregunta 4). No____ (pose a la pregunta é).
4. 5i ya existe una norma, explique por qué resulta insuficiente.

5. i ya existe una normma que regule el mismo tema, especifiique segun
s el caso st el proyecto:

5.1. Derocga __

5.1. Maodifica
5.3. Sustituye __
5.4, Es nuevo __

sl s& frata de la dercgocion, modificacion o sustitucian, identifique la
norma corespondiente, fecha de expedicidn v vigencia.

é. Indique lafs] disposicion (es] de orden constitucional o legal que
olorga (n) la competenciao para expedir el acto administrativo; si no
existe, no podra seguir adeiante con el framlie de elabeoracién del
texto normativo.

El resultodo de este cuestionoric debe ponerse en conocimiento del
secrefario, gerenie, jefe de oficina o coordinador del grupo intemo de
trabajo, segun el caso, para que aulorice la iniciacién del tramite de
elaboracion del proyecto de acto administrativo (decreto o resolucidn). A
partir de ello, se debera establecer un pian de frabajo poara el efecto y se
asignaran responsablidades para cada una de los elapas que a
continuacién se menclonan.
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Como parte del proceso de planeacion normativa, se debe contar,
ademas, con un Plan de Produccion Normativa que definag las prioridades
reglamentarios de mediaono vy large plazo. ¥ en el que se incluyan las
disposiciones que previsiblemente deben expedirse, sea porque se trate de
nomMmas . que emanan regulommente de ko dependencia o porgue
comesponden a compromisos regulatorios impuestos por el legislador © en
desarolio de politicas plblicas.

Z. DEFINICIONES PREVIAS

2.1. Definir el propésito que se quiere materializar con la norma (i Para
qué?): Un propdsitc preciso v claro es &l mejor Instrumento de quien
redacta una norma para alcanzar el obietivo de la misma. Pama ello
habra que definir lo que se quiere v qué hard el destinatario con los
disposiciones confenidas en el texto del documento normative a
Crear.

2.2. \dentificar al destinatario de la norma (;A quién se aplica?): El
conocimiento del destinatario del provecto de acto administrativo
facilita el vso del lenguaje adecuado para los propdsitos de lo
disposicion.

3. ESTUDIOS DE IMPACTO (¢ Qué impacto se espera oblener?)

Iodo acto administralive produce,; en principio, un impacto en el ambito
juridico, econdémico, ambiental & incluso cultural, Por tanto, serd necesario
recalizar un 'Estudio de Impacto Normative' con &l fin de determinar ko
necesidad de expedir, modificar o derogar una normatividad.
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El esludio de impacto normative es una hemamienta fundamental para
procurar una mejora sustancial en los actos odministrativos que se
pretendan expedir o partir de la implementacion del presente manual, v
contendra:

3.1. Oporiunidad del proyecto: El estudic sobre la oportunidad del
proyecio ideniificard los objetivos de la propuesta, el andlisis de las
alternafivas existentes, tanic normativas como de cualguier ofra
naturaleza, todo con el fin de sustentar lo necesidod de su
expedicion.

3.2. Impacto juridice: Bl objeto de este estudic es goranfizar la
coherencla del ordenamiento juridico, asi como evitar problemas de
intferpretacién y aplicocién de los preceptos normatives que se
provectan frente a las disposiciones vigentes.

Para el efecto. el estudio de impacio del proyecto debe obsarvar los
siguientes principios juridicos fundamentales:

3.2.1. Supremacia constifucional y Jerarquia normativa: Lo

Phl’lﬂi:!l h"lr“\ﬁ. 2t |8 norma de nomoas 2 implica ous todo

b b LR & Tl gt Fl P | P Tl St BE D L e b el 1 i i

actuacién gque se adelonte esta sometida a esta. Lo
Constitucion establece &l sistema de fuentes del derecho v sirve
de sustento al orden juridico, por lo que toda norma juridica,
para su validez, debe estar fundada en la Constitucion Polltica
de Colembia.

En aste contexto, en lg elaboracion de todo acio administrative
s debe lener en cuenia el respeto a la dignidad humana v ig
garantia de los derechos v ibertades fundamentales previstos
en la Constitucion.
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3.2.2. legalidad: Quien proyecta un acto administrativo debe
senalar las alribuciones constitucionales y las facultades legales
que sirven de sustento pora su expedicion, La legalidad implica
el sometimiento a ko fotalidad del sistema nomativo v la plena
juridicidad de lo actuacion administrativa, Debea recordarse que
los servidores plblicos son responsobles por infringlr
Constitucion v kas leyes, v por omisidn o exdralimitacién en el
ejercicic de sus funciones.

En el caso de las avtoridades publicas, el principio de legalidad
y &l deber de obediencla al ordenamiento juridico constituyen
ademds un presupuesto fundamental para el ejercicio de sus
competencias,

3.2.3. Seguridad juridica: En atencion a este principio, quien
proyecte el acto administrative deberd hacer un estudio sobre
Ia vigencia y derogalona que se producira con su expedicion,

Igualmente. involucra la carga de claridad y preclsidn en la
redaccion, con &l fin de que no haya nada oscuro, inclerto o
arbifrario en la idea que se formule, para que los destinatarios
conozoan y enfiendan sin ambigbedades las consecuendcias de
su cumplimiento o confravencidn.

Lo anterior implica para & redactor del proyvecte de aclo
administrafivo el conocimiento ineguivoco de lo que se
pretende con ko proyectado, lo gue se puede hacer o exigir y
sobre su alcance, asi como las modificaciones sobre la situacidn
juridica que la disposicion causard scbre los particulares
considerando las normias preexistentes,
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La seguridad Juridica del acto adminisirativo implica io cualidad
de cerieza y confianza en el ciudadano sobre lo gue constituye
derecho en cado momentio v sobre lo que previsiblemente lo
serd en el futuro.

3.2.4. Reserva de ley: 3e enfiende como la prohibicién que tiene
el Ejecutivo, en nueasiro caso el alcalde, para regular mediants
actos adminisiralivos materdas reservadas al legisiador. El
principio de reserva de ley implica lo potestad gue fiene el
Poder legislofive de regular ciertas materias por si mismo
mediante ley vy, en consecuencia, queda vedada a cualquier
auvtoridad administrativa la competencia sobre estas,

3.2.5. Eficacla o efechvidad: Significa que el acto administrative
debe ser idéneo para regular la reglidad en ellos descrita y, por
tanto, producik los efectos juridicos gue, con su emisién, fueron
proveciados.,

Conforme a lo anterior, el estudic de impocto y viablidad juridica del
proyecto deberd contener, al menos, los siguientes elementos:

» Andglisis de las normas o atibuciones consfitucionales o facultades
legales del alcalde y de la dependencia que fiena la iniciativa del acto
administrativo. Es iImprescindible el andlisis sobre lo competencia para la
expedicion del acto administrative vy ko ejecucion de o ordenado
conforme al ordenamiento legal vigente.

» Lavigencia de la ley a reglamentar. cuando se frafe del ejercicio de la
faculiad reglamentaria del alcalde.
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« Listado de las disposiclones derogadas, subrogadas, modificadas,
adicionadas o sushituidas, si alguno o algunos de estos efectos se
produce con la expedicion del aclo administrative.

= Prever modificaciones o comecclones. Cuando se vaya a reglamentar
una materia o medificar la reglamentacion vigente, se deberd verificar
que se incluyan todos los aspectos necesarios para evitar modificaciones
O comecciones posteriores que se hubieren podido prever.

* Necesidad de la regulacién. En cosc de que denire del afo
inmediatamente anterior ya se hubiere reglamentado la misma materia,
se deberdn explicar los rgzones para expedrr un nuevo acto
adrminisirativo y el impacto que ello podria tener en la seguridad juridica
de los destinatorios.

3.3. Impaclo econdmico: En los eventos en que la naturaleza del
acto adminisirative asl lo amerite, deberd sefalar el impocto
econdmico, contemplando la posibilidad de proporcionar a los
destinotarics flempo v medios suficientes para adaptarse a kas
nuevas condiciones gue se dicten para el ejercicio de derechos
y obligaciones.

3.4. Impacto presupuestal, amblental y ecoldgico, y sobre el
pafimonlo cultural y blenes de interés cultural: Se deberdan
identificar los costos fiscales del provecto de aclo administrative
¥ la fuente para la financiacion de dichos costos. En este caso,
@l proyecto serd conciicodo con la Secretara Distrital de
Haclenda.

Finalmeante, cuando se requiera, deberd elaborarse un estudio
de impacto ambiental v ecoldgico, v si legare a ser del caso,
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sobre el patrimonio cultural y bienes de inferés cultural del orden
nacional o distrital.

4. VERIFICACION Y MEMORIA JUSTIFICATIVA.

El funcicnario o coniratista de la administracion distrital deberd verificar el
cumplimiento de los pasos y requisitos contemplados en lo elapa previa.
Reglizada dicha verficacion, solicitara auterizacion al secretario, gerente,
lefe de oficina o coordinador del grupo intemo de trabajo, segun el caso,
para inlciar la etapa de redaccion del acto administrativo.

Los. insumes generados en la etapa previo, en parlicular el ‘Bstudio de
Impacto Nomalive', servirdn no solo para ko redaccidon del aclo
administrativo, sino para o eloboracidén de la 'memoria justificativa’ que
deberd adjunfarse a todo proyecto de regulacion que sea sometido a lo
firma del alcaide.

CAPITULO I
ETAPA DE REDACCION

Despues de planear el confenido y recabar la informacidn necesaria para
desamollar las ideas generadas y converdifias en octo adminisirativo,
comenzarg la efapa de redaccién, para lo cual resulta recomendable
saquir una astructura minima que permita materialzar una secuenciaiddnea
desde el punto de vista de la técnica normativa.

1. ESTRUCTURA NORMATIVA

Todo proyecto de acto administralive deberd contar con lo siguiente
astructura:

1.1. Encabezado.
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1.2. Epigrafe.

1.3. Competencia - afribuciones constitucionales o facultades legales.

1.4. Parte considerativa o motiva.

1.5. Parte dispositiva,

1.6. Anexos.

H conlenido de cada uno de los apartados anteriores debe ser el siguienie:
1.1. Encabezado: Contendra lo denominacion del acto administrativo
uliizando las palaobras en mayUsculas: “DECRETO" o “RESOLUCION®,
expresion que constituye el nombre dficial del mismo vy que permiticd su

rapida identificacian.

seguidamente se dejara un espacio suficiente para el nimero v la fecha de
expadicion,

1.2. Epigrafe: Constituye el filulo del acto administrative (decreto o©
resolucion). Sive para indicar brevemente una idea del confenido o tema.
El epigrafe cumplira con la sigulente técnica normativa:

1.2.1. Indicar el objeto sobre el cual frata el contenido de la norma.

1.22. Corta vy preciso, subsigulente ol encabezado del decreto o
resolucion.

1.2.3. Unico para cada decreto o resolucion, es decir, el titulo del acto
debe ser diferente de los titulos de otros actos vigentes,
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1.2.4. No inducir a eror sobre el contenldo de la parte dispaositiva.
Debe dar una idea lo mas clara posible del contenide del acio.

1.3. Competencia: Deberdn indicarse las disposiciones de orden
constitucional o legol gque asignan la competencia para expedir el acto
administrativo (decrefo o resolucidn).

Cuando se citen normas de distinta jerarquia, deberdn mencionarse en
primer lugar las constifucionales vy luego las legales. citando
cronglogicamente de la mas anfigua a la mas reciente.

3l &l fundamento jundico es un cuerpo normative [Constitucion Palitica, ley,
decreto, etc.), la cita giobal de este se acompafara de la fémula “y, en
particular,” seguido del arficulo perfinente.

tlemplo: “El alcolde del Disfrifo Especial. industrial v Portuario de
Baronguilla en uso de sus afrbuciones constitucionales, v en
particular, laos previstas en el arficuio 315, numeral 1. ...".

1.4. Parte considerativa o mofiva: Se Identificard con la palabra en
mayusculas "CONSIDERANDQ", v confinda con pdrafos formados porung o
por varias frases completas. Se formula de modo no imperativo, puesta que
no debe confundirse con la parfe dispositiva.,

El aocdpile de ks considerondos confiene la motivacidn del acto
administrativa y se ubica entre la competencia v ka parte dispositiva. La
motivacion consistira en una breve explicacion de los anfecedeantes v las
necesidades que llevarocn a la elaboracién del provecto de decreto o
resolucion, a efectos de justificar su expedicion cuando sea procedente.,

BARRANQUILLA.GOV.CO I SOG{ BARRANQUILLA



Gaceta Distrital N°786

) ALCALDIA DE
BARRANQUILLA (29, Gaceta
Distrito Especial, Industrial y Portuario

NIT 8%0.1012.03-1 DECRETO No. 0096 de 2021
(maye 11 de 2021)

POR EL CUAL SE ESTABLECEN DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PARA LA
EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DISTRITO ESPECIAL
INDUSTRIAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA

1.4.1. Es recomendable que se incluyan, cuandeo haya lugar, al menos los
siguientes puntos:

» Exposicion concisa de los elementos de hecho v de derecho que
sa han tomodo en consideracian;

* 5i resuliare necesario recordar el contexto histérico del acto, el
relato seguird el orden cronoldgico de los hechos:

» Lo justificaocién del contenido material del proyecto, que
comesponde al conjunto de argumentos poiiticos, econdmicos,
juridicos o de cualguier orden que sirvan de soporte a la iniciativa;

+ Los objetivos que pretenden lograrse:;

« La indicacion de que se cumplid con el requisito de la consulta,
cuando el ordenamiento juridico lo exija;

« Los consderandos deben guardar relacion con la parte dispositiva,
su orden debe comesponder en la medida de lo posible al de ks
decisionas qua molivan;

« No es necesario justificar individualmente coda disposicion, De ser
posible, se recomienda mativar lo derogatoria o la supresion;

« Lo conclusion de que, por lo tanto, es necesaric v oportuno
adoptar las medidas contempladas en la parte dispositiva.

1.4.2. Como los considerandos han de constifuir una verdadera motivacian,
deberdn evitarse las siguientes practicas:

« Salvo que seq estrictomentea necesorio, no debe incluirse la clia de los
fundamentos juridicos del acto, los cudles deben figurar en la
competencia, o la repeticion del fragmento de ka disposicién citada
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como base juridica del acto que confiere o competenciao parg
actuar;

+ Los considerandos son inutiles o no responden a su finclidad cuando
se fimitan a onuncior el objeto del texto, a reproducir o incluso
parafrasear sus disposiciones, sin indicar en ellos los motivos;

» Deben rechazarse los considerandos que simplemente declaran la
conveniencia de adopiar disposiciones, sin indicar las razones que las
justifican:

» Evitar las motivaciones cruzadas, situacion gque se presenta cuando ka
motivacion de un acto adminisirativo se regliza mediante una simple
remision a la motivacidon de ofro acte adminisirative, aungue solo sea
parcialimentea.

En conclusion, ka parte mofiva es de suma importancia para comprender el
proyecio de acto administrative, legitimario y fundarle adecuadamente,
faciitondo su aplicacidn y divulgacion, Ademdas, constituye una heramienta
de singular importancla en la interpretacién de la noma.

1.5. Parte dispositiva:Es lo parte nomativa del acto administrativo.
Comenzara con kas palabras en mayUsculas “DECRETA" o “RESUELVE", segin
se frate de decretos o resoluciones. Estd compuesta de articulos agrupodos
evenfualmente en tilulos, capitulos. secciones v. si es el caso, de anexos.

La parte dispasiliva se expresa en prescripclones v drdenes que deben ir
directomente al objetivo, esfo es, la produccion de efectos juridicos, o a su
creaciéon, modificacion o extincion.

La parte dispositiva de un acto vinculante no debe contener:
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1. Disposiclones carentes de coracter nomative, fales como
manifestaciones de deseos o declaraciones politicas;

2. Enunciados gque reproduzcan o parafraseen pasgjes o arliculos de
ofras normas juridicos, o confirmen la vigencia de estas:

3. Disposiciones que no hacen mas que anunciar el contenido de ofros
arliculos o gue no afiaden nada a la norma. Una estructura de este
fipo crea confusion en cuanto a la verdadera base juridica para una
medida de ejecucion futura; ;es el arficulo el gque contiene Ic
referencla, © el arliculo al cual se hace referencia? Ejemplo de esta
mala practica es la siguiente: “con el fin de cumplir con el objetive de
esle decrelo, las autoridades adoptaran las medidaos previsias en el
Titulo | ibidem";

4. Enunciados que repiten el titulo del acto. Incluso cuando no pueda
evitarse la utiizacidn de los términos que forman parte del fitule de!
acto (por ejemplo. en el articulo que define el obieto v el alcance del
acto], es necesario que haya un valor agregado, as decir, una mayor
especificacion de los pardmetros del texto. De lo contrario, estas
disposiciones guedarion desprovistas de contenido normativo v se
core ¢l nesgo,. ademas, de crear una confusidn en cuanto a los
derechos y obligaciones consagrados por el acto.

1.5.1. Eshuclura de la parte dispesitiva: Con el propdsito de lograr
claridad y cocherencia en la parte dispositiva, esta se redaciard, en ko
medida de lo posible, conforme a una estructura modelo que incluya
“DISPOSICIONES GENERALES" (cbjeto y dmbite de aplicacién, cuando la
comprension de la norma asi lo exia), “DISPOSICIONES PRINCIPALES"
(parte sustancial y parte procedimental, segin el caso) vy "DISPOSICIONES
FINALES" (normas fransitorias, vigencias y derogatorias).

a) Disposiciones generales: S5e ubican al comienzo de la parte dispositiva
¥ comprandean:
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*+ Objeto: Es sobre lo que versa la norma; explica por qué o para
qué de esta. Es indtil si solo constituye una perifrasis del titulo. Por
el confrario, puede proporcionar al destinatario elementos que no
se habrdn incluido en el titulo por un deseo de conclsidn, pero que
le permiten comprobar, a primera vista, si el acio e afecta o no.

« Ambito de aplicaclén: Designa las calegaorias de situaciones de
hecho o de derecho vy las personas o entidades a las que se
aplica el acto.

b) Disposiciones principales: Dasarrolion el objeto de la norma v su
forma. e modulara en funcidn del objelivo que se persiga v el grado
de complgjidad del sistema previsto. Segln tales clrcunstancias,
podria tener una parte sustancial v otra procedimental.

] Disposiciones finales: Deberd ufiizarse un criterio restrictivo en lo
elaboracion de la parie final. Salvo que se trate de preceptos que no
puedan ubicarse en las disposiciones principales, porque
perjudicarion la coherencia vy unidad Intema del provecto, las
disposiciones finales solo Incluirdn:

* Nommas ransitorias: Tienen como objetive prever &l transifo de una
situacicn juridica dado, a una situacken juridica nueva, que es creada
o modificada por virlud de ko vigencia de la norma. B necesario
uiikzar un lenguaje claro, v sobre fodo mencionar fechas que no dejen
legar a dudas respecio al pencdo en el gue la antigua normativa, o
una parte de esta, siguen siendo aplicables de manera residual, una
vez que el nuevo sistemna haya entfrade en vigencia.

Debe tenerse especial cuidado en no incluir normas permanentes en
&l arficulo corespondiente g nomnas fransitorias.

= Dercgatorias: Es la cesccion de la vigencia de la norma que se
produce en vifud de una noma posterdor (norma derogatoral.
Cuando se trate de un acto de cardcter general, se deberdn indicar
las disposiciones que sean derogodas, subrogadas, modificadas,
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adicionadas o sustifuidas, si alguno de estos efectos se produce porla
vigencia de la nueva noma.

o Modificacién de articules. Cuando se frate de una modificacion
el arficulo comespondiente tendrd la sigulente estructura tipo:

“Articulo___ Modificacion del articulo___ deldecreto ___de

Elarticule _ deldecreto __ de _ quedard asi:
“Arficulo ___. [Tilule). (Nuevo texto)".

Principio de Jerarquia: En virtud del principio de jerarquia, la
norma derogotoria debe ser de un rango igual o superior de o
norma dercgada (Ejemplo: Una resolucidn de un secretario no
tiene la virtualidad de derogar un acuerdo)]: una noma de
infericr jerarquia jomdas puede prevalecer y, por fanto, tampoco
dercgar una nomma superior.

[n

o Normas afectadas: Todo provecto de acto administrativo de
confenido general debe indicar las disposiciones derogodas,
subrogadas. modificadas, adicionadas o sustituidas. Por

consigulente, los actos administratives generales mediante los
cunkes se regula integramente una materia deberdn abstenerse
de incluir la expresion "esfe acto adminisfrativo deroga fodos
las disposiciones que resulten conirarias” u ofras expresiones

ecuivalentes.

* Vigencla: indica la fecha o partir de la cual la norma noce a la vido
juridica o hace paote del ordenomiento juridico, asi como,
eventualmente, el pericdo en el cual serd aplicable [Elemplo: “Hasta
el 31 de diciembre de 20___"). Salvo gue la ley preveq expresamente
lo contrario, el ariculo final del acto administrativo deberd disponer
que regird desde la fecha de su expediciéon, comunicacion o
publicacion.
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1.5.2.

“Articulo 1%, Vigencio y Derogatorias. Bl presenie Decreto rige a partir
de su publicacién y deroga integramente el Capitulo 3 del Titule 5 de
la Parte 2 cel Ubre 2 del Decreto 1080 de 2015 Decreta Unico
Reglomentaric del Sector Cultura™.

Expedicion y firma(s): Se debe sefialar la informacian de la secretaria,
oficing, gerencia o del grupo interno de frabajo responsable del acto
administrative: nombre completo, cargo v firma del secretario,
gerente, jefe de oficina o coordinador del grupo intemo de frabajo,
s2gun el caso. De igual forma. se deberd sefalar nombre completo,
cargo, dependencia a la que pertenece v firma del funcionario o
cenfratista que proyecta el acto administrativo, asi como de quienes
revisan el cumplimiento de las directrices de técnica normativa para
la elaboracion de actos administrativos.

Division interna del acto administrative. Las portes de un texio

normativo deben organizarse sistemdaticamente. Lo porte disposiiva se
subdividikd en articulos v, segun su extension v complejidad, en fitulos.
capitulos vy secciones.

Subdivisién. Los tfitulos, capitulos v secciones se identificaréan con
mayusculas sostenidas cenftradas, se numeraran en arabigos vy
deberdn llevar titulo en negrilla. A manera de ejemplo se tiene:
“TITULO 1
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
CAPITULO 1
Nivel nacional

Seccion 1
Enfidades cabezas de sector administrative
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= Numeracion, Los arliculos se enumerardn en cardinales ardbigos y
deberdn llevar fitulo. Tras la polabra en negrilla, el cardinal ardbigo,
seguido de punto ¥y un espacio. sin subrayado, ni cusiva; g
continuacién, en cursiva y negrilia, el titule del articulo en mindscula,
salvo la letra inicial, y un punto final,

[Elemplo: "Articulo 2%, Ambifo de aplicacidn",),

Los criterios fundamentales para laredaccion v divisidn de un articulo son:
cada articulo, un fema; cada inciso, un enunciado; cada enunciado,
una ideaq.

Los apartes de un mismo arficule se denominan incisos, menos los que
esién enurmnerados, los cuales se distinguen por su nimera y hocen parte
detinciso que les precede. Mo es conveniente que un articulo tenga mds
<e cugiro iIncisos.

En los oiculos que contengan listas. conviene diferencior coda
elemento de la lista con nimercs (numeraies). Tales subdivisiones, en el
caso de ser necesaria, iniciaran con cardinales ardbigos (1., 2., 3...") v.
excepcionalmente, cuando sea necesana unag nueva subdivisidn, se
identificaran tantos decimales como sea necesario (1.1, 1.2, 1.3. [...)
4.1, 1. 1.2, efe.”).

1.4. Anexos: su uliidad consisle en que ellos contienen elementos técnicos.
quias, planos, relaciones de blenes o personas, que resulta dificil incluir en la
parte dispositiva. Si la norma lleva anexos, en la parte dispositiva deberd
indicarse. con claridad, en el lugar oportuno y con una remision especifica,
el vinculo que existe enfre los disposiclones v el anexo.

5i son varios anexos, la palabra anexo irad seguida del ordinal arabigo que &
comesponda (1. 2, 3...), por efemple: "para el cumplimiento de lo dispuesto
2n este decreto [o resolucion), deberan observarse los requisitos del anexo
i
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Los anexos deberdn ubicomse o confinuacldin de los frmaos del acto
administrativo.

1.7 Parametros documentales.

Los actos adminisirativos se proyectaran de acuerdo con los siguientes
parametros o especificaciones documeniales:

« Deben elabcorarse en los formatos oficioles establecidos por la
administracion distrital, en ko posible en papel tomafio oficio con los
siguientes margenes: superior, 3 cm; inferior, 3 cm; lateral derecho, 2
cm v, lafteral izqulercdo, 3 cm.

= El texte del documento debe distibuirse en forma tal que haga
compatibles su éptima presentacion y el ahome de espacio v papel,
CoOn su manejo, distribucion y archivo.

« Cuando el provecto de acto administrative (decreto o resolucién)
conste de varias hojas, estas deberan numerarse v en cada hoja
deberd estar el encaberado del acto administrativo.

« El folie final del acto administrative deberd contensr una parte
susiancial del arficulade evitando que las firmas seon el Onico
contenido.

« Cuando el proyecto vaya a ser suscrito por un empleado plblico
encargado de las funciones de lo dependencia, por ausencia
temporal o definifiva del titular, deberd expresarse la denominacién
del carge del cual es titular, seguida del encargo de kas funciones del
cargo bajo el cual actua.

CAPITULO IV
ETAPA DE REVISION, PUBLICIDAD Y ARCHIVO

1. Revislén del proyeclto de acto administrativo.
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Los proyectos de decreto y resolucion, aunque su texio esté muy bien
redactado, debe estar sujeto a varias revisiones. La finalidad que persigue
esta etapa es depurar el contenido, organizar melor las Ideas, simplificar las
oraciones, precisar la informacién, comegrr la orfografia o eliminar emores,

Es responsabilidad de la Secrefaria Juridica revisar los provectos de actos
administratives que deban someterse a la firma del cicalde distrital de
Baranquilla.

La remisicn del prayecio deberd realizaro el secretaric, gerente, jefe de
oficing o coordinadeor del grupo Infemo de frabajo. Una vez el proyecto ha
sido radicada en la Secretaria Jurldica, esta dependencia podrd hacer las
cbservaciones e indicar las modificaciones a que hublere lugar.

3alvo casos de wgencia o necesidad debidamente justificados, el proyecio
que no relna los requisitos establecidos en este monual o que no esié
acompanade de la memecria justificativa, estudios lécnicos o anexos
necaesarios en cada caso, serd devuelto para que se hagaon los ajustes del
Caso o se adicione la informacion gue comesponda,

2. Etapa de publicidad.

2 -
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1
de o funcion administrativa. el cual permite a las personas el conocimiento
de los aclos de kas autoridades administrativas.

La certeza y seguridad juridica exigen que las personas puedan conocer, no
solo de o existencia y vigencia de los mandatos dictados por dichos
organcs y aulordades estatales, sinc en especial, del contenido de las
decisiones por elios adopiadas, para lo cual su expedicion, comunicacian
0 publicacion se constituye en los presupuestos basicos de su vigencia v
oponibilidad, mediante los insfrumentos creados para tal fin.
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El aclo adminishalivo existe desde su expedicién, es decikr, desde el
momento mismo de su firma, el octo administrativo es vdlido st en &l se
cumplen intrinsicamente todaos los elementos esenciales exigidos por la ley
(sujetcs, objeto. causa, fin, forma y procedimiento), o lo que s Io mismo, se
presume legal.

De ofra parte, &l acto administrativo estd vigente s una vez expedido se
cumplen lodos los requisitos extrinsecos de publicacion o notificacidn, segin
el caso; y finalmente el acto administrative es eficaz, luego de su
publicacién o nofificacion, v por tanto fiene lo capacidad v condiciones
necesanas para producir efectos concretos, es decir, es oponible v se
presume su ejecuiono. Lo fuerza ejecutoria se refiere ai privilegio de ia
eficacia del acte, es decir, o lo obligatoriedad de este, tante pora la
administracion como para el administrado, v a lo capacidad de la
autoridad administrativa de hacer cumplir su decision por vio de la
COaCCicn, sl es necasarnio.

3. Archivo

Los antecedentes y memeodas utiizados en la preparacion de los provectos
deberan ser archivades por la secrefaric, gerencia, oficina o por los
coordinadores de grupos intemos de trabajo, con el fin de disponer de
documentacidn organizada que permita la recuperacion de la informacion
institucional, su uso en el servicio al cludadano v como fuenle de ks
decisiones adoptadas.

De igual forma la Clicing de Protocole v Relaciones Piblicas o la
dependencia que haga sus veces, debera realizar confrol y sequimiento de
toda la documentacion recibida para la firma del alcalde, previa revisidn
de la Secretaria Juridica, durante tedo el process previo a su frdmile final,
incluyendo la relacion en los libros, escaneo, archivo fisico y virtual,
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