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1. OBJETIVO

Establecer el instructivo para unificar los requisitos para unificar los requisitos para
la elaboracién de decretos en la Alcaldia de Pasto.

2, ALCANCE

Este instructivo aplica para la elaboracién de los decretos de la Alcaldia de Pasto.

3. RESPONSABLE
El responsable de la actudlizacién y mejora de este instructivo es el/la jefe de la
oficina de Archivo Municipal. Los jefes de las dependencias son responsables de
la correcta aplicacién de los lineamientos establecidos en este instructivo.

4. MARCO LEGAL
Guia Técnica Colombiana NTC 185 de 2009- Documentacion Organizacional.
Departamento Administrativo Presidencia de la RepUblica DECRETO 1345
Manual para la elaboracién de textos normativos proyectos de decretos y
resolucién

5. DEFINICIONES

Asunto: sintesis del contenido del documento.

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legaimente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Copila: fiel reproduccion de un documento.
Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado: linea de identificacién para indicar la continuidad del documento.

Y
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Espacio: distancia horizontal de escritura.

Estilo: orden en la distribucién de las diferentes lineas que conforman el
documento.

Fecha: lugar de origen del documento, dia, mes y afio de envio.

Interlinea: distancia vertical entre dos renglones. Por extensidn se le denomina
renglén.

Lineas Especiales: lineas de anexos, copia, e identificacion del transcriptor.
Logotipo: simbolo que identifica a una entidad.

Ple de Pdgina: es el que se localiza en la parte o margen inferior. Ofrecen
informacién adicional que resulta de interés para el lector.

Razén Social: nombre que identifica a una énﬁdcd O empresq.

Remitente: nombre, apellidos y cargo del firmante.

Renglén: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Decretos: un decreto de alcaldiaes un acto administrativo, no una norma
reglamentaria. Probablemente por tradicién, todavia se denomina asi Y no

"acuerdo o resolucién del alcalde o alcaldesa” a algunos actos de este érgano
municipal.

Tema: es el asunto, motivo o fin que persigue la resolucion.
Texto: cuerpo del mensaje.
Transcriptor: persona responsable de digitar el documento.

Zona: espacio predeterminado para la ubicacién de un conjunto de datos
impresos o escritos.
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6. CONTENIDO

Los decretos son principios constitucionales que orientan la  funcién
administrativa, la seguridad juridica y el principio de igualdad, exigen que las
normas sean inteligibles y accesibles para todos sus destinatarios, por lo que en
su redaccion y elaboracién se deben observar las formas que permitan expresar
de una manera eficaz los preceptos juridicos que contienen. Para ello deben
tenerse en cuenta diversos aspectos de técnica normativa, entre los que se
destacan la estructura y presentacién uniforme de las normas, el lenguqgje vy la
redaccién de las mismas

Es un acto administrativo que contiene un pronunciamiento de Ia administracién,
es una orden que dicta el responsable de un servicio publico y que estd basada
en el rea donde rige el servicio en cuestion. Las Decretos pueden tener caracter
general, obligatorio y/o permanente.

6.1 TIPOGRAFIA.

La tipografia bdsica para la elaboracién de los Decretos es:

TAMANO DE
FUENTE FUENTE ESTILO
Arial 12 Regular

6.2 REQUISITOS
6.2.1 MARGENES

La Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboracién de Decretos utilizard la hoja
tamario oficio de 75 gr, las mdargenes serdn las siguientes:

Superior 4 cm
Inferior 3 cm

Lateral Izquierdo 3 cm
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Lateral Derecho 2 cm

6.3 COPIAS

El nUmero de copias de los Decretos obedece a los lineamientos y politicas
establecidos en la Alcaldia de Pasto, con base en las necesidades y bagjo los
principios de economia, eficiencia y eficacia establecidos por ésta.

6.4 IONAS

6.41 Zona1l

Espacio destinado para la ubicacién del membrete de la Alcaldia de Pasto el
cual debera ir ubicado en la parte superior y de forma centralizada. el tamafio
de la imagen (escudo) estard ubicado a 1.5 cm desde el borde, 2.2 cm de alto
por 4.5 cm de ancho,

6.4.2 Zona 2

Parte del oficio inferior donde se ubica el pie de pdgina en este caso ira en
blanco.

6.5 ENCABEZADO

En el encabezado se ubicard el logo simbolo de la Alcaldia de Pasto, segun los
criterios definidos en el COM-M-001 Manual de Aplicacién de Imagen
Institucional versién 3, perteneciente al proceso de Comunicaciones.

6.6 PARTES DE DECRETO
6.6.1 Denominacién del Documento.

A dos interlineas libres del nombre de la dependencia, se ubica la palabra
DECRETO en mayUscula sostenida, centrada.

6.6.2 NUmero y aiio de emisién.
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A dos espacios de la palabra DECRETO se coloca un nUmero no menor de 4
digitos que serd el que corresponda al consecutivo del Despacho del Alcalde.
Este ird sin signos de nUmero (#) ni abreviaturas (No.) ni la palabra “nUmero”.

A dos espacios del nUmero ird la palabra DE en mayuUscula sostenida seguida del
ano de emisidn sin puntos.

EJEMPLO DECRETO 0201 DE 2021
6.6.3 Fecha de Generacién
A una interlinea libre de la denominacién del documento; deberd ir la fecha

escrita, entre paréntesis y en orden de dia, mes (en minUscula) o las siglas (en
mayuscula) y afio o con fechador centrada

EJEMPLO 1 (18 mayo 2021)
EJEMPLO 2 (20 JUL 2021)
6.6.4 Tema

El tema del acto administrativo ird a una o dos espacios libres de la fecha, en
mayuUscula centrada y en tamario de fuente 11.

EJEMPLO. POR EL CUAL SE RESTRINGE EL TRANSITO DE VEHICULOS AUTOMOTORES
EN LA CIUDAD DE SAN JUAN DE PASTO

6.6.5 Avtoridad

Se escribe a nombre del Alcalde quien es Ia persona que emite el DECRETO se
ubicard una o dos espacios interlineas libre del tema en mayuUscula sostenida y
centrada. Seguida del enunciado.

EJEMPLO 1 EL ALCALDE DE-PASTO

En uso de sus atribuciones legales y

EJEMPLO 2
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En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, especialmente de las
conferidas en el articulo 315 de la Constitucién Politica, y en las Leyes 136 de
1994, 336 de 1996, 769 de 2002y 1383 de 2010, y

6.6.6 Enunciado

Se refiere al texto “En uso de sus atribuciones legales y", qgue va a una interlinea
sencilla de la autoridad, centrado y tamadio de fuente 10. En algunos casos va

acompanado por la norma que da la facultad o competencia; las cuales,
pueden ser generales o especificas.

EJEMPLO En uso de sus atribuciones legales y especialmente las contempladas

en el Articulo315 y 357 de la Constitucion Politica y 21 de la ley 60 de
1993,y

6.6.7 Sustentacién

Apartir del enunciado, se recomienda dejar dos interlineas libres y colocar la
palabra CONSIDERANDO en mayUscula sostenida, espaciada, centrada y
seguida de dos puntos (:).

EJEMPLO CONSIDERANDO:

Constituye la parte del acto que contiene la motivacion y se ubica entre la
competencia y la parte dispositiva. La motivacién consistird en una breve
explicacion de los antecedentes y las necesidades que llevaron a la elaboracién

del proyecto del decreto a efectos de justificar su expedicién, cuando a ello
haya lugar.

Se escribe a una interlinea libre la sustentacién o justificacién del decreto; tener
en cuenta las normas legales y la jurisprudencia que fundamenta juridicamente

la decision estos datos pueden ocupar varias lineas, segin el tipo de documento.
Utilizar tamafio de fuente 11.

a) Exposicion concisa de los elementos de hecho y de derecho que se han
tomado en consideracion;
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b) Si resultare necesario recordar el contexto histérico del acto, el relato seguird
el orden cronolégico de los hechos;

¢) La justificacién del contenido material del proyecto, a través de la exposicién
del proyecto a fravés de la exposicidn del conjunto de argumentaciones
politicas, econémicas, o de cualquier otra naturaleza que soporten la iniciativa;

d) Los antecedentes de las instituciones que se incluyen en el acto;
e) Los objetivos que se buscan alcanzar;

f) La valoracién del impacto normativo, asi como las innovaciones que introduce
la propuestaq;

g) Las propuestas, recomendaciones, iniciativas, proyectos, solicitudes o
dictdmenes solicitados;

h) Cuando la Constitucion y la ley asilo ordenen, deberdn realizarse las consultas
en ellas sehaladas, caso en el cual se indicard que se cumplié con dicho framite,
y el resultado de este;

I) Los considerandos deben guardar relacién con la parte dispositiva; su orden
debe corresponder en la medida de lo posible al de las decisiones que motivan;

J) No es necesario justificar individualmente cada disposicion. De ser posible, se
recomienda motivar la derogatoria o la supresion;

k) La conclusién de que, por lo tanto, es necesario u oportuno adoptar las
medidas contempladas en la parte dispositiva.

Nota: Ahora, en virtud a que los considerandos han de constituir una verdadera
motivacién, deberdn evitarse las siguientes practicas:

a) Salvo que sea estrictamente necesario, no debe incluirse la cita de los
fundamentos juridicos del acto, los cuales deben figurar en la competencia, o la
repeticion del fragmento de la disposicién citada como base juridica del acto
que confiere la competencia para actuar;
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b) Los considerandos son inGtiles o no responden a su finalidad cuando se limitan
a anunciar el objeto del texto o a reproducir o incluso parafrasear sus
disposiciones, sin indicar en ellos los motivos:.

c) Deben rechazarse los considerandos que simplemente declaran la
conveniencia de adoptar disposiciones, sin indicar las razones que las justifican;

d) Es necesario evitar que la motivacién de un acto se redlice, aungue sélo seqa
parcialmente, mediante una simple remisién a la motivacion de otro acto (lo que
en los manuales de técnica legislativa se conoce como “motivaciones
cruzadas”). En conclusién, la parte motiva es de suma importancia para
comprender el proyecto, legitimarlo y fundarlo adecuadamente para facilitar su
aplicacién y divulgaciéon. Ademds, constituye una herramienta de singular
importancia en la interpretacién de la norma.

EJEMPLO  Que elinciso segundo del articulo 2 de la Constitucién Politica, sefiala
que las autoridades de la RepuUblica estdn instituidas para proteger a
todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes,
creencias y demds derechos y libertades.

6.6.8 Decreta

Es la parte normativa del acto. Comenzard con las palabras en mayusculas
“DECRETA" Estd compuesta de articulos agrupados eventualimente en titulos,
capitulos y, si es el caso, de anexos. Es la parte resolutiva del acto administrativo

en la que concluye la decisién de la administracién y dispone hacer, ejecutar,
realizar.

A fres interlineas libres escribir la palabra DECRETA centrada, mayuscula
sostenida, espaciada y seguida de dos puntos (:).

EJEMPLO DECRETA:

A una interlinea libre declara el contenido que es la parte extensa y va dividida
por articulos los cuales deberan ser escritos al margen izquierdo iniciando con la
palabra ARTICULO en mayUscula sostenida y a un espacio el niUmero (en letras)
seguido de punto y guion, de igual manera se utilizard la palabra PARAGRAFO
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en mayuscula sostenida y a un espacio el nimero. Definidos estos como los
fragmentos de un escrito que poseen unidad temdtica

El contenido de los articulos y parégrafos ird a un espacio de tabulacion y en
bloque. Los parrafos separados uno por una interlinea libre.

EJEMPLO

ARTICULO PRIMERO. - Restringir el trdnsito de vehiculos automotores en la
ciudad de San Juan de Pasto, de lunes a viernes, en
el horario comprendido entre las siete y treinta de la
manana (7:30 a.m.) y las siete de la noche (7:00
p.m.), de acuerdo a la programacién que se indica
a continuacién...

PARAGRAFO 1°.- Conforme a la fecha de entrada en vigencia del
presente decreto, se tiene que la restriccion inicia el
jueves 18 de mayo de 2017, correspondiendo al
ciclo 2 y a los vehiculos con las placas terminadas
en los digitos 8y 9.

6.6.9 Difusién y cumplimiento

A tres interlineas libres del final se escribe centrado con mayuscula sostenida las
palabras de ordenanza PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
A dos interlineas libres en la parte izquierda de lo anterior se escribe ciudad Y
fecha donde fue creado el decreto colocando el dia en letras y entre paréntesis
el numero al igual que el ano.

Si en la parte superior utiliza fechador también lo puede hacer aqui.

EJEMPLO  Dada en San Juan de Pasto, a los cinco (18) dias del mes de mayo
de dos mil doce (2017)
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6.6.10 Paginas Subsiguientes
Se tiene en cuenta lo siguiente:
= Se utilizard hojas que tengan impreso el mismo encabezado.

* La cdlidad, el color y el tamarfio del papel deben ser los mismos en todas las
hojas.

= El primer parrafo de las pdginas subsiguientes se inicia a dos interlineas del
encabezado.

* En caso que se termina la pdgina antes de finalizar un pdarrafo completo, se
dejan minimo dos en la siguiente.

* LaUltima pagina debe contener, como minimo, el parrafo de cierre antes de
las firmas.

6.6.11 Firma Responsable

Estan conformadas por el nombre y el cargo. Los decretos serdn firmados Unica
y exclusivamente por el Alcalde del Municipio de Pasto el cual es el responsable
de emitir estos actos administrativos. El nombre se sitGa a cuatro interlineas de la
despedida, se escribe en mayuUscula sostenida. El cargo se anota en la linea
siguiente, con mayUscula inicial, sin centrar.

El responsable firma encima del nombre mecanografiado.

EJEMPLO GERMAN CHAMORRO DE LA ROSA
Alcalde de Pasto

En caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir bajo el otro o en pareja.
En caso de mas de dos firmantes, si el nOmero es impar, el Ultimo se centra.

JAVIER HERNANDO RECALDE MARTINEZ
Secretario de Transito y Transporte
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Nota: No utilizar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas,

6.6.12 Identificacién de quien proyecté:

A fres interlineas libres de las firmas se escribe el nombre y los apellidos de la

persona que proyectd el Decreto, todo debidamente alineado al margen
izquierdo; el tamario y tipo de letra serd Arial 8.

EJEMPLO

Natalia Santacruz Miranda.
Auxiliar Administrativo

6.6.13 ldentificacién de quien revisé:

A una interlinea libre del proyecté se escribe el nombre y los apellidos de la
persona que revisé el contenido del decreto, todo debidamente alineado al
margen izquierdo el tamanio y tipo de letra serdn Arial 8.

EJEMPLO

Maria Constanza Jurado
Jefe oficina Juridica
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | bou 6N | ACTUALIZADA
*Se qjusta en el instructivo las zonas
donde se ubicard las partes del
Decreto.
*Se implementa el nuevo formato
donde se ubicara el logo simbolo de la
1 administracidn 8-Oct-21 02
*Se ubica el escudo de la Alcaldia de
Pasto en el encabezado, parte central
de Decretos.
*Se hace el qgjuste de tipo de letra a
Arial 12.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

SANDRA MILENA MORARUIZ ~
Lider Proceso Gestién Documental

Samy Ceballos Botina

Contratista Jefe oficina de Archivo ¥ Gestién Documental




