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Secretario General
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Medellin, -

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y GERENTES.

DE: SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: FIRMA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Se reitera el contenido de la Circular K 2016090001053 del 20 de septiembre
de 2016, en el sentido de que todo acto administrativo que deba ser suscrito por el
Gobernador del Departamento de Antioquia, debera estar acompanado de la firma
del Secretario General y la del respectivo Secretario, Director o Gerente, que haya
tenido la iniciativa y el visto bueno del Subsecretario Juridico.

Los funcionarios que avalen el acto deben colocar su nombre en forma legible.
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JAVIER MAURICIO GARCIA QUIROZ
Secretario General
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CIRCULAR

Radicudo: K 2016090007053
Fecha: 20:09/2016 et

lipus CIRCUZAR 1
Detine: BB

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DE. DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO, GERENTES, JEFES DE OF!CINA Y. SERVIDORES
PUBLICOS s
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: INSTRUCTIVO PARA LA ELABOR‘AC}]‘ON "DE DECRETOS,
RESOLUCIONES Y CIRCULARES DEPARTAMENTALES.

En cumplimiento de su mision de dlrec“’onal ento juridico estratégico y en
prevencion del dafio antijuridico, la Secretaria General informa a los Secretarios de
Despacho, Directores de Departamento Admmlstratlvo Gerentes, Jefes de Oficinay
Servidores Publicos del Centro Administrativo Departamental, las instrucciones a
segquir para la elaboracion de decretos resoluciones y circulares, los cuales
constituyen actos administrativos, es decxr crean modifican o extinguen obligaciones
juridicas de caracter general'o pamcqlar respectivamente.

I. Elaboracion de decretds y resoluciones.

Adoptaran la forma de decretos, 1as disposiciones de caracter general emitidas por
ia administracion departamentél y los nombramientos.

Adoptaran la forma de resolucsones las disposiciones de caracter particular emitidas
por la administracion departamenta]_

La redaccion:de Tos proyectos de resoluciones y decretos debera caracterizarse por
su claridad -precision, sencillez y coherencia, de manera que no exista ambigtiedad

ni contradicciones.

Los r_efer‘iﬂ'ds;?'ig:'i"'royectos deberan tener la siguiente estructura:

1. B 'cabe7ado Contendra la denominacion del acto (decreto o resolucion) y el
"""‘espacuo suficiente para su numeracion y fecha (dia, mes, afo).
-2. Eplgrafe del decreto o la resolucion: Corresponde al resumen del tema a tratar.
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3. Competencia: ldentificar expresamente la atribucion constitucional, ,léga!i-;-,g,,‘
reglamentaria que otorga la’competencia para expedir el acto. ' i

4. Parte considerativa o motiva: Contendra una breve explicacion:. de ,I' S

antecedentes y necesidades que justifican la expedicion del acto, mdlcando las

consideraciones de hecho y de derecho que dan origen al mismo. Las re,fendas
consideraciones deben guardar coherencia con la parte resolutiva; -par’é evitar
que el acto quede viciado de nulidad por falsa motivacion. ., - »

Parte dispositiva; Correspondera a la parte resolutiva del*acto, Ia cual debe

guardar unidad de materia, entendida como una conexion o congruencia, causal

(relacion de medio a fin), tematica (preferiblemente una sola materia),

sistematica (Jerarquia tematica) y teleoldgica (el fin que se:persigue) de cada

iniciativa, de acuerdo a la sentencia de la Corte Constitucional C-1025 de 2001.

Se indicara las disposiciones derogadas, subrogadas, modificadas, adicionadas

o sustituidas. En este punto es importante advertir que cuando se vaya a

reglamentar una materia o @ modificar una reglamentacién vigente se debera

evitar la dispersion y proliferacion normativa, por tanto, la’ secretaria de
despacho, departamento administrativo o gerencia responsable de elaborar el
proyecto, verificara que se mcluyan todos los aspectos necesarios para evitar
modificaciones o correcciones postenores que hubieran podido preverse.

Ademas, sefalara la vigencia del acto;: gue. en ningun caso podra ser anterior a

la fecha de su expedicion, comunicacion, notificacion o publicacion.

6. Antefirma del Secretario, Director del Departamento Administrativo o Gerente,
cuando se requiera la firma del Gobernador: Todo proyecto de decreto o
resolucion que deba ser: susom;o por el Gobernador, su antefirma se pondra en
el centro del documento; gdxcxonalmente, siempre estara acompafiada de la del
Secretario General'y la delvre,';spectivo Secretario, Director de Departamento
Administrativo o Gerente:que haya tenido la iniciativa.

Antes de enviar el proyecto a r{avisic’)n de la Subsecretaria Juridica, éste debe
contar con el visto bueno de los técnicos, abogados y del servidor del mas aito
nivel de las .Secretarias, Departamentos Administrativos y Gerencias
involucradas, todo b'ajbi la coordinacion de la Secretaria que elaboroé el proyecto.
7. Revision: 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 revision al
Sgbseoreiario Juridico y copia (anexo) del proyecto a revisar, y sus anexos.
7.2. Recibido, sera repartido a una cualquiera de las direcciones dependiendo
. de la materia, quien hara el estudio correspondiente.
7.3.7 Si-se requiere hacer correcéiones, el director elaborara las observaciones
7y por el sistema Mercurio seran remitidas al organismo responsable.

“7.4. Realizadas las correcciones, volvera a ser enviado a revision 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
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