Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
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DIRECCION DEL ARCHIVO GENERAL DEL DISTRITO

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DECRETOS Y RESOLUCIONES:

DECRETO: Es un acto administrativo promulgado por el poder ejecutivo con contenido
normativo reglamentario sin necesidad de ser sometida al drgano legislativo.

RESOLUCION: consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico que
tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del
servicio. Se dictan para cumplir las funciones que la Ley encomienda a cada servicio publico.

DIPLOMATICA: Deben elaborarse en letra Arial 12 e imprimirse en papel blanco tamafio
oficio. Los mdrgenes son los siguientes: Tienen definidos los siguientes margenes: Superior,
3 cm; inferior, 3 cm; lateral derecho, 2 cm v, lateral izquierdo, 3 cm. Debe utilizarse la
plantilla contenida en este instructivo. Cuando el proyecto de decreto o resolucién conste
de varias hojas, estas deberan numerarse en la parte inferior derecha con el formato pagina
"x de y", y en el encabezamiento de cada una de ellas debera transcribirse el epigrafe en su
totalidad.

PARTES DEL DECRETO Y LA RESOLUCION
Todo proyecto de decreto o resolucién debera contar con la siguiente estructura:

Encabezado: Contiene la denominacién del acto utilizando las palabras en mayusculas:
"DECRETO" o "RESOLUCION", expresién que constituye el nombre oficial del mismo y que
permitira su rapida identificacidn. Seguidamente se dejard un espacio suficiente para el
numero y la fecha de expedicién.

Epigrafe. Constituye el titulo del decreto o resolucién. Sirve para indicar brevemente

una idea del contenido o tema. Debe indicar el objeto sobre el cual trata el contenido de la
norma de manera precisa, subsiguiente al encabezado del decreto o resolucion. Cada
decreto y resolucién debe tener un titulo Unico, es decir no pueden ser iguales a otros actos
vigentes.

En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracién publica, la recepcién de documentos internos se hara a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresiéon de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.
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Competencia Son las atribuciones Constitucionales o facultades legales que fundamentan
el acto. Se deben indicar las disposiciones de orden constitucional o legal que asignan la
competencia para expedir el decreto o resoluciéon. Cuando se citen normas de distinta
jerarquia, deberdan mencionarse en primer lugar las constitucionales y luego las legales,
citando cronoldgicamente de la mas antigua a la nueva. Si el fundamento juridico es un
cuerpo normativo (Constitucién Politica, Ley 489, etc.), la cita global de este se acompafiara
de la férmula "y, en particular," seguido del articulo pertinente

Parte considerativa o motiva. La motivacién consiste en una breve explicacion de los
antecedentes y las necesidades que llevaron a la elaboracién del proyecto de decreto o
resolucidén a efectos de justificar su expedicidn.

Se debe hacer una exposicidn concisa de los elementos de hecho y de derecho que se han
tomado en consideracidn; la justificacion del contenido material del proyecto, que
corresponde al conjunto de argumentos politicos, econdmicos, juridicos o de cualquier
orden que sirvan de soporte a la iniciativa; los objetivos que pretenden lograrse.

Parte dispositiva. Es la parte normativa del acto. Comenzara con las palabras en mayusculas
"DECRETA" o "RESUELVE", segun se trate de decretos o resoluciones. Estd compuesta de
articulos agrupados eventualmente en titulos, capitulos, secciones vy, si es el caso, de
anexos. La parte dispositiva se expresa en prescripciones que deben ir directamente al
objetivo, esto es, la produccion de efectos juridicos, o a su creacién, modificacién o
extincion.

Firma: Corresponde al titular del cargo que tiene la competencia para emitir el acto
administrativo. Y de todos aquellos que intervienen en la elaboracidon del acto
administrativo.

Publiquese, comuniquese y cumplase: Espacio para ordenar el cumplimiento del acto, la
comunicacion del mismo y la publicacién en los espacios oficiales cuando éste sea de
caracter general.
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