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El Manual de Técnica Normativa Distrital nace como instrumento de la Politica de
Gobernanza Regulatoria Distrital, adoptada mediante el Decreto Distrital 474 del 2022, y los
lineamientos de la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo Econémicos (OCDE) en
materia de mejora normativa [(C (95)21/ Final]. Asi, este Manual se formula como una
herramienta de orientacion en el disefio, para optimizar los procedimientos de creacion de
nuevas normas y mejorar la calidad normativa de Bogota D.C.

El presente documento desarrolla la etapa de redaccion, e incorpora unas recomendaciones
finales. La mencionada etapa contiene los lineamientos técnico-juridicos para la elaboracion
de los actos administrativos de caracter normativo y en las recomendaciones finales se
exponen aspectos complementarios para la emision de una normativa adecuada, transparente,
eficaz y pertinente.

a. Definicion del Manual de Técnica Normativa Distrital

El manual de técnica normativa es una herramienta que contiene lineamientos y pautas para
la elaboracion de los actos administrativos de caracter normativo del orden distrital, conforme
a los estandares de calidad juridica, coherencia, uniformidad y lenguaje sencillo.

b. Proposito del Manual

La produccion normativa consiste en el proceso de preparacion, proyeccion, suscripcion y
publicacion de los actos administrativos que deban expedir las entidades y organismos
distritales para el cumplimiento de la funcion administrativa que a cada uno compete,
conforme a los preceptos constitucionales, la sujecion a las normas de nivel nacional y la
concordancia con las demas normas distritales, especialmente con lo establecido en el
Decreto Distrital 474 del 2022, “Por medio del cual se adopta la Politica de Gobernanza
Regulatoria para el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones ”.

Este manual se ha pensado como una herramienta para la consecucién de los objetivos que
derivan de la Politica de Mejora Normativa, la cual define la regulacion como “el conjunto
de instrumentos normativos por medio de los cuales los gobiernos establecen requisitos a
los ciudadanos y las empresas, y sobre los cuales se espera un cumplimiento por parte de
los actores regulados ™, para asi elevar los estandares de calidad normativa en el Distrito
Capital que tienen impacto en la competitividad, en los factores sociales y en la economia de
la ciudad.

Lo anterior, con el fin de brindar seguridad juridica, mejorar la confianza, la racionalizacion
normativa, y fortalecer la participacion de la ciudadania.

c. Principios que orientan el manual?

! Presidencia de la Republica, Modelo integrado de planeacion y gestion, Politica de Mejora Normativa, diciembre de 2019.
2 Articulo 4 del Decreto Distrital 474 de 2022 y Anexo - Politica de Gobernanza Regulatoria para el Distrito Capital, pags.11 - 12.
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Los principios relacionados a continuacion, los cuales orientan la politica de gobernanza
regulatoria del Distrito Capital, de conformidad con lo establecido en el Decreto Distrital 474
de 2022, rigen también el presente manual, por constituir este un instrumento de aplicacion
de la referida politica:

e Eficacia: La medida regulatoria debera ser adecuada y suficiente para resolver el
problema identificado y cumplir los objetivos para los cuales fue creada.

e Eficiencia: La medida regulatoria debera lograr mayores beneficios (econémicos,
sociales y ambientales) que costos para el cumplimiento de sus objetivos.

e Necesidad: Se debe justificar que la medida regulatoria es requerida para mitigar
un problema o un riesgo existente que afecta a la sociedad.

e Participacién: Se debe garantizar que las entidades distritales, los sujetos
regulados y los terceros interesados, consulten y participen de manera efectiva en
el ciclo de gobernanza regulatoria.

e Seguridad juridica: El ordenamiento juridico debe producir certeza y confianza
en el ciudadano sobre lo que constituye derecho en cada momento y sobre lo que
previsiblemente sera en el futuro.

e Unidad de materia: En toda norma debe existir correspondencia ldgica entre el
titulo y su contenido normativo, asi como también, una relacién de conexidad
interna entre las distintas disposiciones que la integran.

e Accesibilidad: Una regulacion debe ser comunicada adecuadamente, de manera
que facilite la compresion y el acceso a ella por parte de los regulados y los
ciudadanos interesados.

e Publicidad: las autoridades dardn a conocer sus actos al puablico y a los
interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie peticidn alguna,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley,
incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal
informacions.

e Transparencia: Toda persona puede conocer las actuaciones de la
administracion, al considerarse del dominio publico, salvo aquellas de reserva
legal“.

3 Articulo 3°, numeral 9, de la Ley 1437 de 2011.
4 Articulo 3, numeral 8, de la Ley 1437 de 2011.
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e Responsabilidad y rendicion de cuentas: Las entidades distritales tendran a
disposicion de la ciudadania los resultados de la implementacion y cumplimiento
de la Politica de Gobernanza Regulatoria en cada una de sus etapas.

d. Ambito de aplicacion del manual

Los lineamientos contemplados en el manual de técnica normativa, se aplicaran, de acuerdo
con lo previsto en el Decreto Distrital 474 de 2022, a todas las entidades y organismos
distritales, quienes implementaran el ciclo de gobernanza, las buenas practicas y los procesos
especificos en la produccion normativa conforme con las competencias, funciones,
autonomia y decisiones de los drganos de direccion respectivos.

e. Definiciones

Acto administrativo: Manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a
producir efectos juridicos, que se dicta en ejercicio de la funcién administrativa y en
cumplimiento de los fines esenciales del Estado, por parte de las entidades y organismos
distritales ya sea con la orientacion de la gestion juridica, o la creacion, modificacion o
extincion de derechos para los administrados. Tiene como presupuestos esenciales su
sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

Adicionar: Incorporar disposiciones que amplien los preceptos normativos, con la indicacion
del lugar en donde deben insertarse.

Analisis de impacto normativo-AIN: Es una metodologia que permite, previo a la
intervencion de la administracion, evaluar de manera sistematica su conveniencia, su
justificacién, sus potenciales impactos y las alternativas de solucién del presunto problema
juridico, econémico, social y/o ambiental, con el fin de tomar decisiones eficientes, eficaces,
idoneas, proporcionales, transparentes y, en general, de calidad.

Circular: Es un documento que permite brindar orientacion e instruccion sobre asuntos
internos o externos de las entidades y organismos del Distrito Capital, solicitar informacion
o difundir asuntos de interés hacia la ciudadania.

Decreto: Es el acto administrativo que define o resuelve situaciones de caracter general
dictada por autoridad competente.

Los decretos distritales son expedidos por el/la Alcalde/sa Mayor, exclusivamente o, con el/la
0 los/las Secretarios/as de despacho y jefes de departamento administrativo, con quienes haga
gobierno para el asunto especifico de que se trate, a quienes les compete proyectar el
respectivo decreto. En todo caso, en el proceso de produccidén normativa, podran participar
las entidades técnicas expertas en la materia a regularse.

Derogar: Consiste en dejar sin efecto una norma; en otros términos, es retirar del
ordenamiento juridico disposiciones normativas en forma total o parcial. Es decir, que la
norma pierde su fuerza ejecutoria y, por lo tanto, no puede ser aplicable.
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Directiva: Es un documento especializado que establece lineamientos y directrices sobre un
tema especifico, que implique politicas de gobierno y/o de un sector administrativo.

Las directivas pueden ser emitidas por el/la Alcaldesa Mayor y/o el/la Secretario/a de
Despacho y/o jefes de las entidades y organismos de la administracion distrital, de manera
individual o conjunta, segun la especialidad o generalidad del asunto.

Direccion Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos: Es la dependencia de la Secretaria
Juridica Distrital encargada de adelantar la revision de legalidad de los proyectos de actos
administrativos y demas documentos de contenido o efecto legal que requieran la aprobacién
y firma por parte del/de la alcalde/sa mayor de Bogota D.C.

Direccién Distrital de Politica Juridica: Es la dependencia de la Secretaria Juridica
Distrital encargada de emitir los lineamientos de la gestion juridica en el Distrito Capital.

Eficacia. El acto administrativo debe ser idoneo, coherente y claro respecto de la materia a
regular, es decir, debe llevar a producir los efectos juridicos que, con su emision, fueron
proyectados

Evaluacion de alternativas: Implica el analisis de posibilidades no normativas, como la
implementacidn de otros instrumentos que permitan solucionar la problematica que enfrenta
el regulador. Se examina la relevancia, efectividad, el impacto de las decisiones normativas,
resultados tanto esperados como inesperados, fallas y factores de éxito, lo cual proporciona
una fuente de informacion Gtil para construir la agenda normativa futura.

Proyectos especificos de regulacion: Son los proyectos de actos administrativos que
desarrollan un mandato normativo especifico, cuyo contenido es general y abstracto,
previstos para ser expedidos por la autoridad competente.

Supremacia constitucional y jerarquia normativa: La Constitucién es la norma de normas
e implica que toda actuacién administrativa se rige por sus disposiciones; establece el sistema
de fuentes del derecho y sirve de sustento al orden juridico, por lo tanto, toda ley, decreto,
resolucion o acto administrativo debe atender los preceptos establecidos en ella para su
validez.

Legalidad: Es el principio que exige que todos los funcionarios del Estado actuen con
sujecion al ordenamiento juridico. Acorde con lo anterior, para las autoridades publicas el
principio de legalidad y la obediencia al ordenamiento juridico constituyen, ademas, un
presupuesto fundamental para el ejercicio de sus competencias, y por ello, quien proyecta
una norma debe sefialar las atribuciones constitucionales y las facultades legales para
sustentar su expedicion.

Modificar o reformar: Consiste en dejar sin efecto una parte de una norma y reemplazarla
por otra disposicion.
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Revocar: Dejar sin valor ni efecto alguno una resolucion, providencia, orden, sentencia u
otro acto juridico. Para lo que atafie a este manual, se trata del medio por el cual se elimina
del mundo juridico un acto administrativo.

Resolucidn: Acto administrativo que define o resuelve situaciones de caracter particular y
concreto. Se expiden resoluciones para reglamentar decretos, acuerdos diferentes a los
expedidos por el Concejo de Bogot4, o para desarrollar funciones especificas de las entidades.
En este sentido, son competentes para expedirlas el/La Alcalde/sa Mayor, los funcionarios
que dirigen las entidades y organismos distritales, y los responsables de la actividad
sancionatoria y de inspeccion, vigilancia y control - IVC, asi como los servidores que
desarrollen una funcion delegada o asignada por el nominador de la entidad.

Seguridad juridica: Es un principio del ordenamiento juridico que supone una garantia de
certeza y confianza en el ciudadano, en particular frente a la garantia de los derechos
constitucionales y humanos de las personas. Lo anterior, implica para el redactor del proyecto
normativo el conocimiento inequivoco de lo que se pretende con la norma a proyectar, lo que
se puede hacer o exigir, y su alcance, asi como las modificaciones sobre la situacion juridica
que la disposicidn causara sobre los particulares con observancia de las normas preexistentes.

En cumplimiento del citado principio, quien proyecte el acto administrativo debera hacer un
estudio sobre la vigencia y derogatoria que se producira con su expedicion.

Igualmente, involucra la carga de claridad y precision en la redaccion, con el fin de que no
haya nada oscuro, incierto o arbitrario en la idea que se formule, para que los destinatarios
conozcan y entiendan, sin ambigiedades, las consecuencias de su cumplimiento o
contravencion.

Subrogar: Sustitucion de una norma por otra que se pone en su lugar.

Unidad de materia: Se traduce en la exigencia de que en todo proyecto de acto
administrativo (decreto, resolucién y otros documentos que tengan la potencialidad de
producir efectos juridicos), debe referirse a una misma materia, existir correspondencia
I6gica entre el titulo y su contenido normativo, asi como una relacion de conexidad interna
entre las distintas normas que lo integran®.

5 Sobre el principio de unidad de materia respecto a las iniciativas legislativas, existe un amplio desarrollo jurisprudencial, la Corte Constitucional se ha
pronunciado reiteradamente, en la sentencia C-044 de 2015°, se destaca lo siguiente:

“...El principio de unidad de materia estd consagrado en el articulo 158 de la Constitucion, cuando prescribe que “todo proyecto de ley debe referirse a una
misma materiay serdn inadmisibles las disposiciones o modificaciones que no se relacionen con ella”. A su vez, el articulo 169 superior dispone que “el titulo
de las leyes deberda corresponder precisamente a su contenido”. El sentido de esta prevision constitucional consiste en evitar “(l)a proliferacion de iniciativas
legislativas sin ntcleo tematico alguno; la inclusion y aprobacion de normas desvinculadas de las materias inicialmente reguladas; la promulgacion de leyes
que se han sustraido a los debates parlamentarios y la emision de disposiciones promovidas subrepticiamente por grupos interesados en ocultarlas a la
opinién publica como canal de expresion de la democracia.” Se tratan entonces de asegurar condiciones de transparencia y coherencia en el ejercicio de la
funcion legislativa...”



SECRETARIA

BOGOT/\ | jifwmi

Al respecto, la propia Constitucion Politica® ha fijado dos condiciones especificas: (1) definir
con precision, desde el titulo del proyecto, cuales habran de ser las materias de que se va a
ocupar al expedir la norma, y (2) mantener una estricta relacion interna, desde una
perspectiva sustancial, entre el contenido la norma de manera que exista entre sus
disposiciones coherencia tematica, y una clara correspondencia l6gica con su materia general.

1. ETAPA DE REDACCION

1.1 Disefio del acto administrativo Para la elaboracion de decretos y resoluciones de
contenido regulatorio que sean sometidos a consideracion y firma del/la alcalde/sa mayor
deberad observarse la Constitucion, la ley y las sentencias de unificacion, asi como los
principios que rigen la funcion administrativa.

Cabe sefialar, que el Titulo 2 de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto Unico 1081 de 2015,
modificado por el Decreto Nacional 1609 de 2015, prevé una serie de directrices para
“racionalizar la expedicion de decretos y resoluciones, dotar de seguridad juridica a los
destinatarios de la norma, evitar la dispersion y proliferacion normativa, asi como optimizar
los recursos fisicos y humanos utilizados en esta actividad, con el proposito de construir un
ordenamiento juridico eficaz, coherente y estructurado a partir de preceptos normativos
correctamente formulados ", incorporando diferentes herramientas para la produccion, entre
las que se destaca el deber de calidad formal, previsto en el articulo 2.1.2.1.15, que determina
que la “la redaccion del proyecto debera caracterizarse por su claridad, precision, sencillez
y coherencia, en forma tal que el texto no presente ambigiedad ni contradicciones”
(Subrayado fuera de texto)®

1.2 Estructura minima del proyecto de acto administrativo °

Los proyectos de actos administrativos de contenido regulatorio deberan contener la
siguiente estructura formal:

1.2.1 Formato Para la elaboracion de los actos proyectados para ser firmados por
el/la alcalde/sa mayor, los formatos o plantillas de decreto, exposicion de motivos,
directiva, circular, oficio, entre otros, podran ser consultados y descargados de la
pagina web de la Secretaria Juridica Distrital.

Es importante tener en cuenta los siguientes parametros documentales en los formatos, los
cuales permitiran conservar la uniformidad de los documentos que requieran la firma del/de
la alcalde/sa mayor:

5Sentencia C-133 de 2012, Corte Constitucional, Magistrada Ponente. Dr. Gabriel Eduardo Mendoza Martelo.

7 Decreto Nacional 1081 de 2015, articulo 2.1.2.1.2.

8 Igualmente, se recomienda consultar la Guia de Lenguaje claro, disponible el siguiente link:
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Programa%20Nacional%20del%20Servicio%20al%20Ciudadano/GUIA%20DEL%20LENGUAJE%20CLARO.pdf - h
ttps://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Programa%20Nacional%20del%20Servicio%20al%20Ciudadano/10%20PASOS.pdf

9 Este aparte se incorpora tomando como referencia el Anexo 2 del Decreto por medio del cual se adopta la Politica de Gobernanza Regulatoria para el Distrito
Capital Documento técnico.
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La fuente de la letra es Times New Roman, el tamafio es 12, color negro.
El interlineado es sencillo y el documento debe justificarse.
Las margenes superior, inferior e izquierdo 3 cm y derecho 2 cm.

La plantilla cuenta en la parte superior-central con el logo de la Alcaldia Mayor de
Bogota. D.C., la paginacion en la parte superior derecha y contiene un marco interno
de delimitacion.

La distribucion que se realice del documento debe ser organizada y visualmente
sencilla.

Se sugiere que las citas textuales que se realicen de las fuentes normativas, doctrinales
0 jurisprudenciales y deméas que se consideren, no sean demasiado extensas, se
inserten en letra cursiva, entre comillas, con sangria en ambos costados, indicando el
origen o referencia en el pie de pagina del documento. Se recomienda que el tamafio
de la fuente sea 7.

En la cita de origen o referencia, se sugiere incluir el/los nombre/s del/los autor/es, el
titulo de la obra, la edicion, el afio y nimero de pagina.

Si la cita corresponde a una jurisprudencia, se sugiere indicar el nombre del tribunal,
el numero de la sentencia, el afio, el nombre del magistrado ponente y el nimero de
pagina. Ejemplo: (Corte Constitucional, Sala Plena. Sentencia C-366 de 1996, M.P.
Dr. Julio César Ortiz Gutiérrez, p. 20.)

Si la cita se extrae de una pagina web, se indica el nombre del sitio web, el titulo del
articulo, el autor y, si no tiene, se inserta de origen desconocido, la fecha en que se
realizé la consulta, y se sefala el link de la URL. Ejemplo: (El Tiempo, Educacion:
desafios viejos y nuevos, Moisés Wasserman, 01 de Julio del 2022, URL:
https://www.eltiempo.com/opinion/columnistas/moises-wasserman/educacion-
desafios-viejos-y-nuevos-columna-de-moises-wasserman-684010)

Si se insertan imagenes, graficos o tablas, inmediatamente después debe incluirse la
referencia correspondiente.

La impresion se realiza a blanco y negro.
El tamafio de impresion es carta.

Paginacion: se empleara el formato pagina "x de y" en el extremo superior derecho.


https://www.eltiempo.com/opinion/columnistas/moises-wasserman/educacion-desafios-viejos-y-nuevos-columna-de-moises-wasserman-684010
https://www.eltiempo.com/opinion/columnistas/moises-wasserman/educacion-desafios-viejos-y-nuevos-columna-de-moises-wasserman-684010
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v Encabezado de paginas subsiguientes a la primera: en cada pagina debera incluirse la
frase en negrilla “Continuacion del(la) Decreto(Resolucién) (...)”, el epigrafe y el
afo.

v Numeracién: para los articulos, se utilizara un esquema de numeracién de primer
nivel en nimeros arabigos (1, 2, 3. Articulo X.-, en negrilla). En caso de requerirse el
uso de numerales, se empleara un esquema de numeracion de segundo nivel, también
en numeros arabigos (1.1.; 1.2; 1.3.); si se necesitara mayor numeracion, se empleara
la de tercer nivel (1.1.1; 1.1.2; 1.1.3.). De requerirse un siguiente nivel, se empleara
el alfabeto (a., b., c.).

v' Para titulos y capitulos, se empleara un esquema de numeracién de primer nivel en
nameros romanos (I, I1, 11).

v" Publicacion, comunicacion o notificacion. Debe agregarse lo siguiente, segln
corresponda: PUBLIQUESE, (COMUNIQUESE o NOTIFIQUESE segun el tipo de
acto de que trate el proyecto) Y CUMPLASE.

v Fecha: “Dado en Bogota, D.C., a los ., la cual debe coincidir con la sefialada
en el encabezado.

v Hoja final en la cual va la firma: debera contener una parte sustancial del articulado,
el acto serd firmado por el/la alcalde/sa mayor y el secretario o director de
Departamento Administrativo tratindose de decretos y resoluciones. En cuanto a las
resoluciones emitidas por las cabezas de sector, solamente serd firmada por estos
ultimos. En caso de que varios organismos deban suscribir el acto, se tendra en cuenta
la organizacién sectorial administrativa, establecida en el articulo 45 del Acuerdo
Distrital 257 de 2006.

v' Trazabilidad de los participes en la produccion del acto administrativo: se sefialara
los participes en el proceso, esto es, quien/es lo proyectaron, lo revisaron y lo
aprobaron. Se incluiran nombres completos, asi como el vinculo con el organismo, es
decir, si se tratd de directivos, personal de planta o contratistas, incluyendo pie de
firma o VVo/Bo. En tamario de fuente 6.

1.2.2 Encabezado Contendra el escudo de la Alcaldia Mayor de Bogotéa D.C., seguido
de la denominacion del acto, utilizando las palabras en mayuscula inicial y negrilla:
"Decreto” 0 "Resolucion”. Seguidamente, se dejara un espacio para el namero y la fecha
de expedicidn entre paréntesis.

1.2.3 Epigrafe Constituye el titulo del acto. Sirve para indicar brevemente el objeto o
una idea del contenido o tema, debe ser corto, preciso y unico.
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1.2.4 Competencias, atribuciones y/o facultades legales Se citan las normas de orden
constitucional, legal, reglamentarias y distritales que le asignan facultades a la autoridad
para la expedicion del acto administrativo.

Cuando se citen normas de distintas jerarquias, deben mencionarse en su orden
jerarquico, es decir, sefialarse en primer lugar las disposiciones constitucionales y, luego,
las legales y reglamentarias. Dentro de este orden, deben citarse cronoldégicamente de la
mas antigua a la mas nueva.

1.2.5 Parte considerativa 0 motivacion Se identificara esta parte con la palabra en
mayusculas “CONSIDERANDO”, continuando con péarrafos que contengan la
motivacién del acto administrativo, citando las normas juridicas que dan sustento
(priorizando en primer orden lo jerarquico y en segundo orden lo tematico, dependiendo
de la/s materia/s objeto de regulacién), y luego los demas aspectos que se estimen
pertinentes para la justificacion del acto. Asi mismo, cuando se consideren circunstancias
de hecho, estas deberan ir en orden secuencial. Los considerandos deben guardar relacion
con la parte dispositiva; su orden debe corresponder en la medida de lo posible, al de las
decisiones que motivan. Se formulan de modo no imperativo, ya que no deben
confundirse con la parte dispositiva.

1.2.6 Parte dispositiva o resolutiva Comienza con las palabras en mayuscula
“DECRETA” o “RESUELVE”, segun sea la clasificacion del acto administrativo que se
elabore. Se expresa en prescripciones que deben ir directamente al objetivo, esto es,
la produccion de efectos juridicos, 0 a su creacion, modificacion o extincion.

Se compone de articulos agrupados que, segun la extensidén de la normativa que se
elabore, se dividen en titulos y capitulos, y, si aplica, anexos. Esta parte debe ser
concordante y coherente con las demas partes del acto administrativo y guardar unidad
de materia.

Es importante tener en cuenta el principio de jerarquia normativa, segun el cual la norma
a derogar, modificar, subrogar, adicionar o sustituir, debe de ser de igual o inferior
jerarquia del proyecto normativo que se emite. Adicionalmente, es necesario precisar el
articulo o las normas que sean objeto de variacion; en este sentido, no podra incluirse la
expresion “este decreto deroga todas las disposiciones que resulten contrarias” U otras
equivalentes.

Se recomienda evitar'?:

Disposiciones carentes de caracter normativo, tales como manifestaciones de deseos o
declaraciones politicas;

Enunciados que reproduzcan o parafraseen pasajes o articulos de otras normas juridicas
o confirmen la vigencia de las mismas;

1 Documento Técnico, Anexo del Decreto por medio del cual se adopta la Politica de Gobernanza Regulatoria para el Distrito Capital, 2022.
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Disposiciones que enuncien el contenido de otros articulos o que no aporten a la norma.

Con el propdsito de lograr claridad y coherencia en la parte dispositiva, ésta se redactara,
en la medida de lo posible, conforme a una estructura modelo que incluya los siguientes
lineamientos:

Extension y organizacién. Procurar que las frases expresen una Unica idea, evitando
que sean extensas.

El articulo agrupa un conjunto de ideas que deben tener un nexo logico entre si. Cada
uno desarrollara un tema. Su estructura debe ser lo mas sencilla posible. Se escribira la
palabra “Articulo”, enumerado con nimero arabigo, en negrilla y punto. A continuacion,
se escribira el titulo en mayuscula inicial, en negrilla y cursiva, punto y espacio. (Ej.
“Articulo 2°-. Ambito de aplicacion”).

Los apartes de un mismo articulo se denominan incisos (un enunciado), menos los que
estén enumerados (numerales) o aquellos que se sefialan con el abecedario (literales). No
es conveniente que un articulo tenga méas de cuatro incisos.

Si se trata de un tema amplio, la parte dispositiva o resolutiva puede organizarse en
varios articulos agrupados en titulos, capitulos y secciones, identificados con mayusculas
sostenidas centradas, resaltados en negrilla, numerados con nimeros romanos.

El uso de los paragrafos se recomienda cuando sea preciso incorporar algin aspecto
encaminado a aclarar la comprension del articulo, que en ocasiones se deriva de su
extension ocasionando confusién o poca claridad respecto de la idea general; y que
amerita una division concreta que contenga la precision o la idea subsidiaria requerida
para despejar la duda que pueda generar el texto principal.

Coherencia de fondo. El contenido del propio acto no debe contener contradicciones.

Coherencia formal. Es necesario utilizar los mismos términos para expresar los mismos
conceptos, a fin que el documento sea homogeéneo, facilitando su comprension.

De otra parte, en lo que hace a las cuestiones de forma se debe tener en cuenta la siguiente
estructura:

Disposiciones generales. Se ubican al comienzo de la parte dispositiva y comprenden:

Objeto. Sobre lo que versa la norma; explica el por qué o para queé de esta. Debe
proporcionar al destinatario elementos que no se habran incluido en el titulo por un deseo
de concision, pero que le permiten comprobar, a primera vista, si el acto le afecta o no.

11



SECRETARIA

BOGOT/\ | jifwmi

Ambito de aplicacion. Designa las categorias de situaciones de hecho o de derecho y
las personas u organismos o entidades a las que se aplica el acto.

Disposiciones principales. Desarrollan el objeto de la norma y su forma. Se modulara
en funcion del objetivo que se persiga y el grado de complejidad del sistema previsto.
Segun tales circunstancias, podria tener una parte sustancial y otra procedimental.

Disposiciones finales. Debera utilizarse un criterio restrictivo en la elaboracién de la
parte final. Salvo que se trate de preceptos que no puedan ubicarse en las disposiciones
principales, porque perjudicarian la coherencia y unidad interna del proyecto, las
disposiciones finales incluiran:

Normas transitorias. Tienen como objetivo prever el transito de una situacion juridica
dada a una situacion juridica nueva, que es creada o modificada por virtud de la vigencia
de la norma.

Es necesario utilizar un lenguaje especifico que determine la condicion o plazo, que no
deje lugar a dudas respecto del periodo o circunstancia en el que la antigua normativa, o
una parte de esta, seguira aplicando, una vez que el nuevo sistema haya entrado en
vigencia.

Debe tenerse especial cuidado en no incluir normas permanentes en articulos
correspondientes a normas transitorias.

Efectos normativos del acto. Cuando se trate de un acto de caracter general, se deberan
indicar expresamente las disposiciones que deroga, subroga, modifica, adiciona
o sustituye, absteniéndose de incluir la expresion genérica "este decreto/resolucion
deroga todas las disposiciones que resulten contrarias” u otras equivalentes.

1.2.7 Vigencias. Indicar la fecha a partir de la cual la norma integra o hace parte del
ordenamiento juridico, asi como, eventualmente, el periodo en el cual sera aplicable.

El articulo final de cualquier decreto o resolucién debera disponer que regira desde la
fecha de su expedicion, comunicacién, notificacion o publicacion, segln corresponda.

1.2.8 Anexos. Pueden contener elementos técnicos, guias, planos, relaciones de bienes
0 personas, que resulta dificil incluir en la parte dispositiva. En todo caso, deben ser
referenciados en la parte dispositiva.

Si son varios anexos, la palabra anexo ird seguida del ordinal arabigo que le corresponda
(1, 2, 3 ...), por ejemplo, “para el cumplimiento de lo dispuesto en este decreto (o
resolucion), deberan observase los requisitos del Anexo 1”.

1.2.9 Diligenciamiento del formato de exposicidn de motivos se encuentra en formato
anexo y se diligenciara conforme al mismo y a las indicaciones de este manual.
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1.2.10 Consulta El Decreto Distrital 474 del 2022 regula, entre otros temas, el tramite
para la participacion ciudadana en los proyectos especificos de regulacién. Asi, en
desarrollo del numeral 8° del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, debe incorporar la
indicacion de que se cumplio con dicha obligacion legal, pudiendo en todo caso, acorde
con las circunstancias especificas y de necesidad; acudir a mecanismos adicionales a los
dispuestos en la ley tendientes a promover, incrementar y garantizar el ejercicio de la
participacion ciudadana. El objeto de lo anterior, es propiciar la participacion incidente
por parte de la ciudadania o partes interesadas en la emision de actos regulatorios.

Para ello, se debera hacer la publicacion en el portal previsto en el articulo 10° del
Decreto Distrital 474 de 2022 de Gobernanza regulatoria por un término minimo de
cinco (5) dias habiles, plazo en el cual se recibiran las opiniones, observaciones,
sugerencias o propuestas de la ciudadania o grupos de interés.

Si se ha acudido a mecanismos adicionales, la/s entidad/es promotora/s del proyecto,
podran desarrollar previa a la emision del acto administrativo, los mecanismos
previstos en el articulo 11 idem, dejando constancia de los resultados.

En todo caso, los proyectos especificos de regulacion deberan contar con una matriz
suscrita por los/as directores/as o jefes de las respectivas oficinas juridicas o quien haga
sus veces, Yy por los/as directores/as o jefes de la dependencia que lidera la regulacion en
los aspectos técnicos, en la que se incorporen las observaciones, opiniones, sugerencias
0 propuestas formuladas por la ciudadania o grupos sociales; asi como el analisis
realizado por la entidad u organismo y las respuestas, indicando si son acogidas o0 no.

1.3 Revision de legalidad y de calidad normativa Una vez sea radicado en la Secretaria
Juridica Distrital el proyecto de acto administrativo por parte de la entidad para que sea
suscrito por el/la alcalde/sa mayor de Bogotd D.C., la Direccion Distrital de Doctrina y
Asuntos Normativos adelantara la revision de legalidad y calidad, previo el cumplimiento de
las siguientes condiciones:

1. El proyecto debe ser radicado ante la Secretaria Juridica Distrital, con minimo
ocho (8) dias habiles de antelacién a la fecha en que se deba expedir el respectivo
acto, con el fin de que durante dicho plazo se surta la revision del mismo.

Cuando se trate de proyectos de actos administrativos, cuya expedicion obedezca
a la ocurrencia de hechos o el acaecimiento de situaciones que ameriten tomar
acciones y/o decisiones inmediatas, estos se podran radicar por fuera del término
antes indicado, justificando dicha extemporaneidad de forma clara y concreta, por
parte del organismo o entidad remitente.

2. Los proyectos Unicamente deben ser suscritos por el/la alcalde/sa mayor y el/los
secretario/s de despacho y/o el/los director/es de departamento administrativo,
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con quien/es, de conformidad con el articulo 53 del Estatuto Organico de Bogot3,
D.C., conformara el gobierno distrital, indicando el/los nombre/s completo/s de
tales servidores y la denominacion de la/s secretaria/s de despacho o
departamento/s administrativo/s correspondiente/s, tal y como aparezca en el acto
de creacion, transformacion o modificacién del organismo, y segun el orden
descrito en el subnumeral 5° del presente numeral.

En ese orden de ideas, los titulares de las entidades descentralizadas del nivel
distrital, no deben suscribir los proyectos referidos, por no tener competencia para
ello, al tenor de lo establecido en el citado articulo 53 idem.

3. Cuando el proyecto de acto administrativo deba ser suscrito por varios secretarios
de despacho o por algunos de estos, y/o por el/los director/es de algun/os
departamento/s administrativo/s, de forma conjunta con el/la alcalde/sa mayor,
previamente a su radicacion en la Secretaria Juridica Distrital, el mismo debera
ser firmado por todos los servidores que haran gobierno con el el/la alcalde/sa
mayor para su expedicion, cumpliendo ademas lo sefialado en el subnumeral 3°
anterior.

4. En el evento de faltar alguna de las firmas o que el nombre de los titulares de los
despachos que suscriben el proyecto o de las entidades respectivas esté
incompleto, 0 no corresponda por haber operado algin cambio, este sera devuelto
a la secretaria de despacho remitente del mismo, para que sea suscrito, y no podra
pasar para la firma del/la alcalde/sa mayor, sin haber sido firmado previamente
por todos los servidores publicos que deberan hacer gobierno con el primer
mandatario del Distrito Capital, en su expedicion.

5. El orden y denominacion de las secretarias de despacho que apareceran debajo de
la firma del/la alcalde/sa mayor, seré el siguiente:

Secretaria General

Secretaria Distrital de Gobierno

Secretaria Distrital de Hacienda

Secretaria Distrital de Planeacion

Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
Secretaria de Educacion del Distrito
Secretaria Distrital de Salud

Secretaria Distrital de Integracion Social
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Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Secretaria Distrital de Ambiente

Secretaria Distrital de Movilidad

Secretaria Distrital del Habitat

Secretaria Distrital de la Mujer

Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia

Secretarfa Juridica Distrital.

6.

Igualmente, cuando el proyecto de acto administrativo deba ser suscrito por el
titular de un departamento administrativo, la denominacion del mismo debera ir
debajo de la secretaria de despacho cabeza del sector al que se encuentre adscrito.

Cuando el proyecto de acto administrativo sea preparado y/o elaborado por
alguna entidad descentralizada debera ser enviado por la entidad autora a la
secretaria de despacho cabeza de sector administrativo de coordinacion de la
Administracion Distrital al que esté adscrita o vinculada. Lo anterior, con el fin
de que sea revisado, aprobado y suscrito por el titular del despacho
correspondiente, previamente a su envio a la Secretaria Juridica Distrital para su
revision.

A los proyectos de acto administrativo de caracter general, deberé anexarse una
exposicion de motivos técnico-juridica suscrita por el/los jefe/s del/los
organismo/s y/o entidad/es que presenta/n la iniciativa, y por el/los director/es o
jefels de la/s oficina/s juridica/s respectivals, o de la dependencia que haga sus
veces. El referido formato, que hace parte integral de este manual, se incluye
como un documento anexo.

Dicha exposicion de motivos debera incorporar de forma clara y especifica las
disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias o distritales, segun el
orden de jerarquia normativa, que sustentan la expedicion del acto; asi como las
razones y aspectos técnicos que motivan, justifican y/o hacen procedente la
adopcion o establecimiento de las medidas contenidas en el proyecto. En caso
que se hubiera desarrollado el andlisis de impacto normativo, el mismo hara parte
de la exposicion de motivos.

Cuando el proyecto de acto administrativo sea preparado y/o elaborado por

alguna entidad descentralizada, la citada exposicion de motivos técnico —
juridica, también debera ser firmada por el/los jefes/s del/a/s entidad/es autora/s

15



9.

10.

11.

12.

SECRETARIA

BOGOT/\ | jifwmi

de la iniciativa, y por el/los directores/es o jefe/s de la/s oficina/s juridica/s
respectiva/s, o de la dependencia que haga sus veces.

En el caso en que el proyecto se fundamente en el ejercicio de las facultades de
autoridad de policia del/de la alcalde/sa, y por tanto requiera decisiones de
aplicacion inmediata, para evitar o remediar perturbaciones de orden publico,
garantizar la seguridad, tranquilidad, salubridad y circulacion de personas y
cosas; 0 que tengan relacion con calamidad publica o urgencia en materias de
salud o el medio ambiente; la motivacion debera expresarse en forma suficiente
en la parte considerativa del proyecto de acto administrativo y no sera necesario
adjuntar la exposicion de motivos.

En el evento de que, como producto de la revision efectuada por la Secretaria
Juridica Distrital, surja la necesidad de modificar, adicionar, corregir y/o ajustar
el proyecto de acto administrativo, este se devolvera a la secretaria de despacho
remitente del mismo, con el fin de que se analicen y realicen las modificaciones
correspondientes, y se radique nuevamente el proyecto ante la Secretaria Juridica
Distrital, a efectos de continuar el tramite de revision y posterior firma por parte
del/la alcalde/sa mayor, dentro del plazo sefialado en el numeral 2° de este
articulo.

Al final de todo proyecto de acto administrativo, debera indicarse el nombre
completo de los servidores de la/s secretaria/s y/u organismo/s que participaron
en su elaboracion, revision y aprobacion, indicar la dependencia a la que
pertenecen y tendra que incluir sus respectivos vistos buenos.

Los proyectos de acto administrativo, si bien no deben ser suscritos por los/as
titulares de las entidades descentralizadas, en el evento de que hayan sido
preparados y/o elaborados por las mismas, ademas de lo sefialado en el inciso
anterior, deberan contener: i) la indicacion de los/as servidores/as de tales
entidades descentralizadas que participaron en su proyeccion y/o elaboracion; ii)
transcribir los nombres completos de los/as jefes de las oficinas juridicas
respectivas o quien haga sus veces, que revisaron el mismo; y iii) la aprobacién
por parte del/la titular del despacho de la entidad descentralizada. Para el efecto,
deberan viabilizar el documento mediante los correspondientes vistos buenos.

Sin excepcion alguna, todos los proyectos de actos administrativos que se
radiquen ante la Secretaria Juridica Distrital, deberan allegarse en medio fisico y
magnético en formato Word o de texto; diferente al PDF, con el fin de que, de
una parte, en el evento de que haya que hacer alguna modificacién, ajuste,
supresion u otra actividad, pueda efectuarse directamente sobre dicho texto; y de
otra parte, el proyecto en el formato referido pueda ser remitido a la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para que a través de la
Subdireccion de Imprenta Distrital, se efectlie la publicacién en el Registro
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Distrital, cuando la misma proceda, una vez el mismo sea suscrito por el/la
alcalde/sa mayor.

13. Cuando el proyecto de acto requiera de notificacion o comunicacion, en la parte
resolutiva debera indicarse de forma precisa y exacta, la/s persona/s a quien/es
debera notificarse y/o comunicarse el mismo, asi como la direccion en la que
debera surtirse dicha actuacion. Lo anterior, se realizarda conforme a lo previsto
en el numeral 7°''del articulo 36 del Decreto Distrital 140 del 20212, relativo a
las funciones de la Subdireccién de Servicios Administrativos de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

14. Los documentos que componen el expediente del proyecto de decreto deben ser
remitidos ya sea en medio fisico 0 magnético para su respectiva custodia por parte
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, esto es: proyecto de decreto,
formato de la exposicion de motivos, certificacion de publicacion en Legalbog,
matriz de observaciones y comentarios, y los demas documentos de caracter
técnico que motivan, justifican o hacen procedente la adopcion o establecimiento
de las medidas contenidas en el proyecto. Cabe sefialar que cuando en el cuerpo
del proyecto de acto administrativo o en la exposicion de motivos, se haga
referencia a documentos de cualquier orden, cifras, estadisticas, articulos, etc.,
copia de los mismos deberan anexarse, o se habra de indicar en el oficio remisorio
del acto, la fuente donde estos se podran consultar. Las referencias que se hagan
a los documentos, cifras, estadisticas, articulos, etc., deberan coincidir estricta e
integralmente con lo anotado en el proyecto de acto administrativo o en su
exposiciéon de motivos.

15. Los proyectos de actos administrativos que no cumplan con los lineamientos
descritos en los numerales anteriores, seran devueltos, sin excepcion, al
organismo remisorio.

Proyectos de acuerdos remitidos para sancion del/la Alcalde/sa Mayor: Para el tramite
de los proyectos de acuerdo para firma del/la Alcalde/sa Mayor, debera atenderse el
procedimiento dispuesto en los articulos 21 y 22 del Decreto Distrital 438 de 2019 o aquella
norma que lo modifique o adicione.

Anteproyectos de Acuerdos remitidos para revision y posterior suscripcion del/la
Alcalde/sa Mayor. Los anteproyectos de acuerdo de iniciativa de la administracion
distrital, que se remitan para surtir el tramite de revision y suscripcion de la exposicién de
motivos, por parte del/la Alcalde/sa Mayor, y su posterior remision al Concejo Distrital,

1« 7. Numerar, comunicar, notificar y autenticar las resoluciones y demds actos administrativos que expidan las dependencias internas de la Secretaria

General, asi como los Autos, Decretos y deméas actos administrativos que expida el/la Alcalde/sa Mayor, salvo los documentos que deba expedir la Direccion
de Contratacion, la Oficina de Control Interno Disciplinario y los que exceptué el/la Secretario/a General.”
2 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C. *
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deber&n cumplir con las disposiciones contenidas en el Decreto Distrital 438 de 2019 o el
que lo modifique, sustituya, derogue o complemente.

2. RECOMENDACIONES FINALES

Cabe sefialar que la seguridad juridica es un elemento indispensable que debe tener en cuenta
el servidor publico al momento de emitir algin pronunciamiento, al aplicar una norma o
resolver una controversia juridica; y que no estd determinada Unicamente por los conceptos
generales del derecho, sino por normas que tengan una estructura que facilite su comprensién
y las lleve a resolver los casos juridicos.

En ese orden de ideas, es importante surtir en todo caso, el analisis de las normas en las que
se fundamenta el proyecto de decreto o resolucion, y dentro de este analisis tener en cuenta
la unidad del sistema juridico, su coherencia y armonia, por cuanto la jerarquia de las normas
hace que aquellas de rango superior, con la Constitucién a la cabeza, sean la fuente de validez
de las que le siguen en dicha escala jerarquica, de modo que las de inferior categoria resulten
acordes con las superiores. En este sentido, en caso de haberse reglamentado previamente la
materia, se deberan explicar las razones para expedir un nuevo acto administrativo y el
impacto que podria tener en la seguridad juridica de los destinatarios y en sus derechos
constitucionales, con el fin de garantizar, ademas, la racionalizacion normativa.

Esto con el proposito de establecer un orden que permita regular, conforme a un solo sistema
axiologico, las distintas situaciones de hecho llamadas a ser normadas por el ordenamiento
juridico, y de esta forma evitar la expedicion de un acto administrativo que resulte lesivo de
disposiciones de superior jerarquia.

Como una buena préactica, se sugiere realizar el analisis de impacto normativo ex ante y ex
post, conforme a la reglamentacién a nivel distrital que se expida para el efecto, para mejorar
la calidad del nuevo acto administrativo. Tales analisis tienen como objetivo facilitar el
desarrollo de evaluaciones de la regulacion, promover la implementacion de la politica
distrital de Gobernanza Regulatoria en las entidades y mejorar la efectividad del marco
regulatorio distrital.

Del mismo modo, es preciso adoptar buenas practicas de revision y simplificacion de la
regulacién existente, con el fin de lograr que las normas expedidas por la administracion
distrital, revistan los parametros de calidad técnica y juridica, y resulten eficaces.

Para darle cumplimiento a este lineamiento, las entidades y organismos distritales deben
hacer la evaluacion de las regulaciones y revisar de forma sistematica y periddica el
inventario de normas, a fin de asegurar que estén actualizadas, justifiquen sus costos y sean
eficientes, eficaces, simples y consistentes con los objetivos de los temas que requieran
regulacion.
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Hay que advertir que es necesario fortalecer los mecanismos de participacion en la etapa
temprana y en el desarrollo de la regulacion, de conformidad con las fases del ciclo de
gobernanza regulatoria contempladas en el Decreto Distrital 474 de 2022, que permitan
brindar una lectura integral de todos los actores, las herramientas y las instituciones que
intervienen en el proceso de expedicion de una nueva norma o la modificacion de una
existente.

Una buen practica a implementar es la de organizar el tiempo de elaboracion de los proyectos
de actos administrativos, con el fin de garantizar la participacion de todo el equipo de trabajo
designado en las distintas reuniones, evitando reprocesos y retrasos en los tiempos definidos,
y remitiendo dentro del tiempo estipulado a la Secretaria Juridica Distrital para la revision
(con minimo ocho (8) dias habiles de antelacion a la fecha en que se deba expedir el
respectivo acto).

Debe terse en cuenta que en el mes de noviembre de cada anualidad, la Secretaria Juridica
Distrital emite una circular con los tiempos para la recepcion de proyectos hacia final de afio,
por lo que deberan priorizarse los proyectos que deban ser expedidos por el/la alcalde/sa
mayor para su respectiva radicacion, conforme a los plazos definidos.

También es importante tener en cuenta las siguientes cuestiones generales:

Lenguaje. Debe utilizarse el castellano, idioma oficial de Colombia. Los actos deberan
formularse de manera:

= Clara. De facil comprension, desprovista de equivocos.

= Sencilla. Desprovista de elementos superfluos, que exprese naturalmente los
conceptos.

= Precisa. Rigurosamente exactos que no deje lugar a dudas en el lector. Es
necesario emplear los términos en su acepcion usual. Si una palabra tiene un
sentido diferente en el lenguaje juridico/técnico y el corriente, debe incluirse una
definicion.

= Concisa. Que sea breve y que aplique la economia de medios en el modo de
expresar un concepto con exactitud.

Otro aspecto importante a tener en consideracion tiene que ver con la racionalidad de las
normas. Al respecto, el tratadista Manuel Atienza hace referencia a (5) niveles: Racionalidad
Lingiistica, Juridico Formal, Pragmatica, Teleoldgica y Etica; lo anterior, de conformidad
con el papel que juegan los elementos de las normas: editores, destinatarios, sistema juridico,
fines y valores.
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De igual manera, es preciso evitar emitir normas duplicadas o traslapadas, de baja calidad y
con una aplicacién desigual.

De otra parte, es recomendable analizar la necesidad de formular una metodologia para la
revision y depuracion de los acuerdos distritales que se hayan implementado o requieran
implementacion, de acuerdo con los siguientes criterios:

e Depuracion de los acuerdos distritales conforme con las competencias de las
entidades y organismos distritales, y la materia objeto de regulacion en cada uno de
ellos.

e Una relacion de los acuerdos firmados por el/la alcaldesa/sa mayor, indicando el
objeto, las entidades y organismos distritales que deban interactuar en la
implementacion y socializacion de los acuerdos, sefialando el término que tiene la
administracion para implementar los mismos.

Los anteriores items deberan coordinarse con la Direccion Distrital de Relaciones Politicas
de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Elaboré:  Silvia Modesta Aponte Penso, Profesional Especializado DDDAN
Fernando Pachdn Pifieros, Profesional Especializado DDDAN
Maria Ximena Cubides Amaya, Profesional Especializado DDDAN
Revisé: Paula Johanna Ruiz Quintana Directora Distrital de Doctrina y Asuntos Normativos
Andrés Felipe Cortes Restrepo . Director Distrital de Politica Juridica.
Rubén Dario Gallego Gonzalez, profesional especializado, Subsecretaria Juridica
Aprobo: Ivan David Marquez Castelblanco, Subsecretario Juridico Distrital
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