GOBERNACION DF ANTIOQUIA
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PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y GERENTES

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Instructivo para la elaboracion de decretos, resoluciones y circulares
departamentales.

FECHA:

En cumplimiento de su mision de direccionamiento juridico estratégico y en prevencion
del dafo antijuridico, la Secretaria General informa a los Secretarios de Despacho,
Directores de Departamento Administrativo y Gerentes, las instrucciones a seguir para
la elaboracion de decretos, resoluciones y circulares, los cuales constituyen actos
administrativos, es decir, crean modifican o extinguen obligaciones juridicas de caracter
general o particular respectivamente.

|. Elaboracion de decretos y resoluciones.

Adoptaran la forma de decretoes, las disposiciones de caracter general emitidas por la
administracion departamental y los nombramientos.

Adoptaran la forma de resoluciones las disposiciones de caracter particular emitidas
por la administracion departamental.

La redaccion de los proyectos de resoluciones y decretos debera caracterizarse por su
claridad, precision, sencillez y coherencia, de manera que no exista ambigledad ni
contradicciones.

Los referidos proyectos deberan tener la siguiente estructura:

1. Encabezado: Contendra la denominacién del acto (decreto o resolucion) y el espacio
suficiente para su numeracion y fecha (dia, mes, ano).

2. Epigrafe del decreto o la resolucion, que corresponde al resumen del tema a tratar.

3. Competencia: Identificar expresamente la atribucion 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 justician la expedicion del acto, indicando las consideraciones de
hecho y de derecho que dan origen al mismo. Las referidas consideraciones deben
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guardar coherencia con la parte resolutiva, para evitar que el acto quede viciado de

nulidad por falsa motivacion.

5. Parte dispositiva: Correspondera 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 una sola materia), sistematica (jerarquia
tematica) y teleologica (el fin que se persigue) de cada iniciativa, de acuerdo a la
sentencia de la Corte Constitucional C-1025 de 2001.
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 reglamentacion vigente se debera evitar la dispersion
y proliferacion normativa, por tanto, la secretaria de despacho, departamento
administrativo o gerencia responsable de elaborar el proyecto verificard que se
incluyan todos los aspectos necesarios para evitar modificaciones o correcciones
posteriores que hubieran podido preverse. Ademas, sefialara la vigencia del acto,
que en ningun caso podra ser anterior a la fecha de su expedicién, comunicacién,
notificacion o publicacion.

6. Antefirma del Secretario, Director del Departamento Administrativo o Gerente,
cuando se requiera y firma del Gobernador. Cuando el respectivo proyecto tenga
impacto o comprenda materias propias del Departamento Administrativo de
Planeacion o de algunas secretarias diferentes a la que ha tomado la iniciativa de
elaboracion, ésta debera ponerlo en conocimiento de aquéllos y coordinar lo
pertinente para que el texto remitido para la firma del Gobernador se encuentre
debidamente conciliado y refleje una vision integral y coherente.

Lo que implica que antes de enviar el proyecto a revision de la Subsecretaria

Juridica éste debe contar con el visto bueno de los técnicos, abogados y del servidor

del mas alto nivel de las Secretarias, Departamentos Administrativos y Gerencias

involucradas, todo bajo la coordinacién de la Secretaria que elaboro el proyecto.

7. Revisidn. Las dependencias responsables de elaborar el proyecto de decreto o
resolucion para la firma del Gobernador, deberan:

7.1. Remitir a través del sistema Mercurio la solicitud de revisién al Subsecretario
Juridico y copia (anexo) del proyecto a revisar.

7.2. Recibido sera repartido a una cualquiera de las Direcciones dependiendo de la
materia, quien hara el estudio correspondiente.

7.3. Si se requiere hacer correcciones, el o la director(a) proyectara para la Firma
del Subsecretario las observaciones; una vez aprobadas, por el sistema
Mercurio seran remitidas al organismo responsable.

7.4. Realizadas las correcciones, volvera a ser enviado a revision del Subsecretario
para la verificacion y aprobacion.

8. Revisado el proyecto de acto administrativo para la firma del Gobernador, se le
informara al organismo interesado para que lo imprima y recoja la firmas de quien lo
proyectd, reviso y aprobd en la respectiva secretaria, departamento administrativo o
gerencia y lo pasara a la Subsecretaria Juridica para el visto bueno.
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9. Avalado el proyecto por la Subsecretaria sera remitido a la Secretaria General para
el visto bueno, previo a la firma del Gobernador. Una vez rubricado se remitira al
organismo o dependencia interesada para que continie con el tramite de la
radicacion y publicacion.

Il. Elaboracion de circulares.

La circular es un documento de caracter interno y general, mediante la cual el
Gobernador, los Secretarios de Despacho, los Directores de Departamento
Administrativo o Gerentes, dan a conocer disposiciones relativa a la interpretacion de
las normas, politicas administrativas, ordenanzas, normatividad interna, con el objeto
de que apliquen, conozcan o cumplan, segun sea el caso.

El alcance de las circulares no sera de creacién, modificacion o extincion de
obligaciones juridicas sino meramente informativas, las cuales dan pautas de
procedimiento a la Administracion.

En adelante todos los documentos que se expidan con estas caracteristicas deberan
denominarse Circulares, dejando en desuso expresiones como instructivos, directrices,
directivas, normativas, memorandos internos, etc.

La circular tendra las caracteristicas que se indican a continuacion:

1. Se realizard en la papeleria oficial de la Gobernacion y la Secretaria
correspondiente.

2. En la parte superior y centrado se coloca la palabra CIRCULAR; se debera dejar

espacio suficiente para el sello con la numeracion.

. El tipo de letra es fuente Arial, No. 12.

4. Debajo se anotaran las expresiones Para:, de:, Asunto:, en mayuscula, alineacion
justificada, y en seguida una descripcion breve del tema a tratar en la circular.

5. El texto en la circular se escribira con alineacion justificada, interlineado sencillo, sin
sangria.

6. Al final del texto debera escribirse nombre completo del servidor publico que
suscribe el documento, en mayuscula y al lado izquierdo. No se requiere colocar el
cargo.

w

Finalmente se informa que los formatos para la elaboracion de proyectos de circulares,
resoluciones y decretos, que se anexan, se encuentran disponibles para todas las
dependencias de la Gobernacion en ISOLUCION, los cuales deben siempre tenerse en
cuenta para su elaboracion.

Atentamente, .
7y, \ %
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Cf/f ﬁ LARA LNZ MEJIA V\KELE ﬁ\
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