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CIRCULAR No. 00003

PARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINAA,
FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

DE: CRISTIAN ALONSO CARABALY CERRA
DIRECTOR LEGAL AMBIENTAL

ASUNTO: Lineamientos Decreto 474 de 2022 Politica de Gobernanza Regulatoria para el
Distrito Capital y Directiva 09 de 2022 Manual Distrital de Técnica normativa de la
Secretaria Juridica Distrital.

Cordial saludo.

Conforme a las directrices emitidas por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y la Secretaria Juridica
Distrital, sobre la Politica de Gobernanza Regulatoria del Decreto 474 de 2022 y el Manual
Distrital de Técnica Normativa de la Directiva 09 de 2022, esta Direccién Legal considera
pertinente precisar algunos de los lineamientos para la expedicién de los actos administrativos
de la Secretaria Distrital de Ambiente:

El Decreto 474 de 2022, tiene como objeto adoptar la Politica de Gobernanza Regulatoria en el
Distrito Capital, con el fin de promover el uso de herramientas técnicas vy juridicas, asi como
acciones que conlleven a la mejora y las buenas practicas en la construccion de las normas
distritales, cuyo ambito de aplicacion abarca todas las Entidades y organismos distritales. Dicho
Decreto tiene como meta lograr que las normas expedidas resulten eficaces, eficientes,
transparentes, coherentes y simples, y para esto las Entidades deben atender a un procedimiento
estandarizado de alta calidad que permita promover la seguridad juridica.

En adicion a lo anterior, se pone de presente que la Directiva 009 de 2022, expedida por la
Secretaria Juridica Distrital, establece que el Manual de Técnica Normativa contiene los
lineamientos y pautas para una correcta elaboracién de los actos administrativos de caracter
normativo del orden distrital; para esto, el documento desarrolla los parametros de la etapa de
redaccion de los actos administrativos e incorpora lineamientos técnico-juridicos para la
elaboracion de estos, con el fin de emitir una normativa adecuada, transparente, eficaz y
pertinente en el Distrito Capital, la cual cumple con los objetivos del Decreto 474 de 2022.
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Etapa de Redaccion de los actos administrativos:

2,

Diseno: los actos administrativos que sean sometidos a consideraciéon y firma de el/la
Alcalde/sa Mayor, deben observar la Constitucion, la ley, las sentencias de unificacion y los
principios de la funcién administrativa, y su produccién debe caracterizarse por la claridad,
precision, sencillez y coherencia con el fin de no presentar ambigtiedad ni contradicciones.

Estructura:

Formato: las plantillas de decreto, exposiciéon de motivos, directivas, circulares, oficios y demas
documentos que deban ser suscritos por el/la Alcalde/sa Mayor, se deben consultar y descargar
en la pagina de la Secretaria Juridica Distrital.

Para conservar la uniformidad de los documentos, deben cumplir con:

= Fuente de letra: Times New Roman, tamafo 12 y color negro.

= |Interlineado sencillo y texto justificado.

= Margenes superior, inferior e izquierdo 3 cm y derecho 2 cm.

= La distribucion debe ser organizada y visualmente sencilla.

= Citas textuales: no demasiado extensas, entre comillas, en cursiva, con sangria en ambos
costados e indicar la referencia en el pie de pagina.

v Se sugiere incluir el/los nombre/s del/los autor/es, el titulo de la obra, la edicién, el
afio y numero de pagina.

v' Jurisprudencia: Se sugiere indicar el nombre del tribunal, el niumero de la
sentencia, el afio, el nombre del magistrado ponente y el nimero de pagina.

v' Péagina web: 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 sefiala
el link de la URL.

v' La Secretaria Juridica Distrital recomienda que el tamafo de fuente sea 7.

= |magenes, graficos o tablas deben incluir inmediatamente la referencia que corresponda.

= Impresion a blanco y negro en tamario carta.

= Paginacion en el extremo superior derecho de cada pagina.

= Elencabezado de paginas subsiguientes a la inicial debe incluir frase en negrilla que indique
“Continuacion del o la Decreto, Resolucién” + epigrafe + afio.
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Los articulos utilizaran un esquema de numeracion de primer nivel “1, 2, 3.”, segundo nivel

“11, 1.2, 1.3”, tercer nivel: “1.1.1., 1.1.2, 1.1.3”. Si requiere otro nivel se empleara el

alfabeto.

= Titulos y capitulos tendran un esquema de numeracion de primer nivel de nimeros romanos
S 1 I AV

= Se debe agregar, segun cada caso, publiquese, notifiquese o comuniquese y cumplase. +
“‘Dado en Bogot4, D.C., a los ?

= Hoja final de firma: debe contener parte sustancial del articulado. Si son varios sectores se
tendra en cuenta la organizacion sectorial administrativa, articulo 45 del Acuerdo Distrital
257 de 2006.

= El acto administrativo debe contener la trazabilidad de quienes participaron en su

produccién. Nombre completo, vinculo con el organismo y visto bueno. Tamano de fuente

6.

Encabezado: contiene el escudo de la Alcaldia Mayor, la denominacién del acto en negrilla y se
deja espacio para el nimero del acto y la fecha de expedicion entre paréntesis.

Epigrafe: es el titulo del acto, debe ser corto, preciso y unico.

Competencias: son las normas de orden constitucional, legal, reglamentarias y distritales que
facultan a la autoridad para expedir el acto administrativo.

Motivacién o parte considerativa: se titulara en mayuscula “CONSIDERANDQO”, su contenido
son parrafos que motiven el acto administrativo, en el que se citan normas juridicas que dan
sustento al mismo. Priorizacién: en primer orden lo jerarquico y en segundo orden lo tematico
segun la materia objeto de regulacién.

= Las circunstancias de hecho deben estar en orden secuencial.
= Los considerandos deben tener relacion con las disposiciones del acto administrativo.

Parte resolutiva o dispositiva: se titulara en mayuscula “DECRETA” o “RESUELVE”, segun el
acto administrativo. Contiene los articulos que pueden estar divididos en titulos, capitulos, y en
el caso que aplique, anexos.

= Debe guardar unidad de materia.

= La norma que derogue, modifique, subrogue, adicione o sustituya, debe ser de igual o
inferior jerarquia que el proyecto de acto administrativo.

= Se debe precisar el articulo o normas objeto de variacion.

*
Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38 *

PBX: 3778899 / Fax: 3778930

www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia



SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

= La estructura de los articulos debe ser lo mas sencilla posible y debe procurar que
expresen una unica idea.
= La denominacién sera: en negrilla “Articulo + nimero arabigo+(.)”
= No es conveniente que un articulo tenga mas de cuatro incisos.
= El contenido del acto no debe tener contradicciones.
= Debe tener una coherencia formal:
o Disposiciones generales: contiene el objeto y ambito de aplicacién.
o Disposiciones principales: desarrollan el objeto de la norma y su forma.
o Disposiciones finales.
o Normas transitorias: pueden prever la transicion de una situacion juridica anterior
respecto de la nueva.
o Efectos normativos del acto: cuando trate de un acto de caracter general, debe
indicar expresamente las disposiciones que deroga, subroga, modifica, adiciona o
sustituye. No debe incluir una expresion genérica.

Vigencia: el articulo final del acto administrativo indicara la fecha en la que la norma es parte
integra del ordenamiento juridico y debe disponer que rige desde la fecha de su expedicion,
comunicacion, notificacion o publicacién, segun el caso que corresponda.

Anexos: contiene los soportes técnicos, guias, planeos, relaciones de bienes o personas que no
resulta facil incluir en la parte resolutiva.

Exposicion de motivos: debe atender las disposiciones de fondo y forma, especialmente sobre
la estructura, segun el Manual de Técnica Normativa. Este documento debe incorporar de
forma clara y especifica las disposiciones de caracter constitucional, legal, reglamentario
o distrital, que sustentan la expedicion del acto. Ademas, debe incluir las razones técnicas
que motivan y hacen procedente la adopcion o establecimiento de las disposiciones del
proyecto normativo. (Se anexa formato)

3. Consulta: Los procesos de participacion ciudadana para la construccién del proyecto
normativo podra integrarse por comentarios, observaciones, sugerencias o propuestas sobre
los proyectos normativos que se encuentren publicados en LEGALBOG, las consultas y las
audiencias publicas en el marco de la iniciativa.

Para que los proyectos normativos surtan de consulta ciudadana, tendran un término minimo de
cinco (5) dias habiles de publicaciéon en el portal LEGALBOG.
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Matriz de observaciones: al terminar el proceso de consulta, la Entidad debe generar la matriz
de observaciones que incluya las repuestas a dichas consideraciones del publico y, que, en caso
de realizarse, dejar constancia de los mecanismos de participacion adicionales que integran la
construccion del proyecto. Adicionalmente, la respuesta de la Entidad debe indicar si se acoge o
no las observaciones.

Esta matriz debe estar suscrita por los/as directores/as o jefes de las respectivas oficinas juridicas
o quien haga sus veces, y por los/as directores/as o jefes de la dependencia que lidera la
regulacion en los aspectos técnicos.

4. Revision de legalidad- Secretaria Juridica Distrital

La Entidad debera radicar el proyecto de acto administrativo ante la Secretaria Juridica Distrital
para que la Direccion Distrital de Doctrina y Asuntos normativo realice el correspondiente control
de legalidad. La Entidad debe radicar el proyecto de acto administrativo en la Secretaria Juridica
Distrital para que la Direccion Distrital de Doctrina y Asuntos normativo realice el correspondiente
control de legalidad.

e El proyecto debe ser radicado con un término minimo de ocho (8) dias habiles antes de
la fecha prevista para la expedicion.

e El proyecto debe enviarse en medio fisico y magnético en formato Word o texto, no PDF.

e Paquete del proyecto de decreto: proyecto de decreto, exposicion de motivos, certificaciéon
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.

Se solicita socializar los lineamientos con todas las areas y dependencias de la Secretaria Distrital
de Ambiente, con el propdsito de dar cumplimiento a las disposiciones de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. y la Secretaria Juridica Distrital.

Cordialmente,
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Elaboré:
. CONTRATO SDA-CPS- .
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Firmo:
Anexo:

1. Formato de exposicién de motivos SJD.
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