	[image: image1.png]Camara
de Comercio
de Facatativa




	INT-PRE-02
	Página 1 de 32

	
	DESICIONES DIRECTIVAS, EJECUTIVAS Y RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	0
	10 de Diciembre de 2019
Lanzamiento


	1
	26 de Marzo de 2020

Se incluye el numeral 6.6 relacionado con el manejo de firma digital en alguno de los actos directivos ya sea por fuerza mayor y con previa autorización.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Sandra Patricia Moreno Pulido
	Nombre: Oscar Bernal
	Nombre: Gratiniano Suarez Suarez

	Cargo: Profesional II Gestión de Calidad
	Cargo: Director de Asuntos Jurídicos
	Cargo: Presidente Ejecutivo 

	Fecha: 10 de Diciembre de 2019
	Fecha: 10 de Diciembre de 2019
	Fecha: 10 de Diciembre de 2019


	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Dirección Administrativa y Financiera
	
	

	2
	Dirección Desarrollo Institucional
	
	

	3
	Dirección de Promoción y Desarrollo
	
	

	4
	Dirección de Asuntos Jurídicos
	
	

	5
	Dirección de Registros Públicos 
	
	


OBJETIVO: 
· Unificar criterios para la realización de todos los actos y documentos 
· Ofrecer instrumentos de apoyo para la redacción de normas jurídicas que no solo deben ser observados por los Entes de Control, sino que pueden favorecer la calidad regulatoria de toda autoridad que ejerza tal competencia en el marco de su propia jurisdicción.
· Ofrecer criterios técnicos que buscan garantizar la producción de textos normativos inteligibles y sencillos, sin perjuicio de su corrección jurídica.
TERMINOLOGIA
Decisiones Directivas: Es el acto directivo a través del cual los miembros de Junta Directiva de la Cámara de Comercio de Facatativá en sus facultades imparten directrices acordes a la normatividad que rige esta Institución que redundarán en el beneficio y progreso de la misma
Decisiones Ejecutivas: Es el acto directivo a través del cual el Presidente Ejecutivo de la Cámara de Comercio de Facatativá en sus facultades, imparte directrices acordes a la normatividad que rige esta Institución que redundarán en el beneficio y progreso de la misma
Resoluciones Administrativas:  Es un Acto Administrativo de carácter general y/o particular que conforme a la normatividad que reglamenta a las Cámaras de Comercio, emite el Presidente Ejecutivo y la (el) Director (a) de Registros Públicos, delegados en cumplimiento de sus funciones.

CONSIDERACIONES GENERALES
Para todos los efectos del presente, se debe tener en cuenta en el contenido del mismo lo siguiente:

CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL ACTO DIRECTIVO. 

Dado que el Acto Directivo es definido como Decisión Directiva y Decisión Ejecutiva, se deben tener en cuenta los siguientes criterios:
1.- Debe ser Eficaz o efectiva, significa que el acto directivo debe ser idóneos para regular la realidad en ellos descrita y, por tanto, producir los efectos jurídicos que, con su emisión, fueron proyectados. 
2.- Es importante verificar la viabilidad jurídica del proyecto teniendo en cuenta los siguientes elementos:
· Tener en cuenta la Normatividad que direcciona a la misión de la Cámara de Comercio de Facatativá como es el caso del Plan Estratégico, Plan Anual de Trabajo vigente y demás normas que controlan el buen desarrollo de la Entidad.
· Análisis de las normas que otorgan para la expedición del Acto Directivo, en especial de las atribuciones constitucionales o facultades legales establecidas por los Estatutos de la Cámara de Comercio de Facatativá.
· La vigencia de la ley a reglamentar. 
· Cuando se vaya a reglamentar o modificar la reglamentación vigente, se deberá verificar que se incluyan todos los aspectos necesarios para evitar modificaciones o correcciones posteriores que se hubieren podido prever. 
· En caso de que dentro del año inmediatamente anterior ya se hubiere reglamentado la misma, se deberán explicar las razones para expedir un nuevo acto directivo y el impacto que ello podría tener jurídicamente.
· En los eventos en que la naturaleza del acto directivo así lo amerite, deberá señalar el impacto económico, de acuerdo a la Disponibilidad Presupuestal aprobada en un Plan Anual de Trabajo anterior, que contemplará la posibilidad de proporcionar a los destinatarios tiempo y medios suficientes para adaptarse a las nuevas condiciones que se dicten para el ejercicio de derechos y obligaciones.
VERIFICACIÓN Y APROBACION
· El Director de Asuntos Jurídicos de la Cámara de Comercio de Facatativá deberá verificar el cumplimiento de los pasos y requisitos contemplados previamente. 
· Realizada dicha verificación, solicitará autorización a la Junta Directiva en reunión Ordinaria o en su defecto al Presidente Ejecutivo según el caso y de acuerdo a las facultades contempladas en los Estatutos, para iniciar a la etapa de redacción del Acto Directivo (Decisión Directiva o Decisión Ejecutiva).
ESTRUCTURA NORMATIVA
· Todo proyecto de Acto Directivo deberá contar con la siguiente estructura: 
1. Encabezado. 
2. Epígrafe. 
3. Competencia -Atribuciones Constitucionales o facultades legales.
4. Parte considerativa o motiva. 
5. Parte dispositiva. 
 El contenido de cada uno de los apartados anteriores debe ser el siguiente: 
1. Encabezado: contendrá la denominación del acto utilizando las palabras en mayúsculas: "DECISION DIRECTIVA” o "DECISION EJECUTIVA”, expresión que constituye el nombre oficial del mismo y que permitirá su rápida identificación. En el caso de Registros Públicos dirá: “RESOLUCION ADMINISTRATIVA” Seguidamente se dejará un espacio suficiente para el número y la fecha de expedición. 
2. Epígrafe: Constituye el título del Acto Directivo. Sirve para indicar brevemente una idea del contenido o tema. El epígrafe cumplirá con la siguiente técnica normativa: 
2.1. Indicar el objeto sobre el cual trata el contenido de la norma. 
2.2. Corto y preciso, subsiguiente al encabezado del Acto Directivo.
2.3. Único para cada Acto Directivo, es decir, el título del acto debe ser diferente de los títulos de otros actos vigentes. 
2.4. No inducir a error sobre el contenido de la parte dispositiva. Debe dar una idea lo más clara posible del contenido del acto. 
3. Competencia:
 Deberá indicarse las disposiciones de orden legal que asignan la competencia para expedir el Acto Directivo. Cuando se citen normas de distinta jerarquía, deberán mencionarse en primer lugar las constitucionales y luego las legales, citando cronológicamente de la más antigua a la nueva. Si el fundamento jurídico es un cuerpo normativo (Constitución Política, Ley 489, etc.), la cita global de este se acompañará de la fórmula "y, en particular," seguido del artículo pertinente. Ejemplo: "EI Presidente Ejecutivo de la Cámara de Comercio de Facatativá, en uso de sus facultades, y en particular, las previstas en el artículo XXX, numeral XX ." 
4. Parte considerativa o motiva:
· Se identificará con la palabra en mayúsculas "CONSIDERANDO", y continúa con párrafos formados por una o por varias frases.
· Se formula de modo no imperativo ya que no debe confundirse con la parte dispositiva. El acápite de los considerandos contiene la motivación del acto directivo y se ubica entre la competencia y la parte dispositiva. 
· La motivación consistirá en una breve explicación de los antecedentes y las necesidades que llevaron a la elaboración del proyecto de la Decisión Directiva y Ejecutiva a efectos de justificar su expedición, cuando a ello haya lugar.
4.1. Si bien no existen fórmulas sacramentales que indiquen el contenido de la parte motiva, es recomendable que se incluyan, cuando a ello haya lugar, al menos, los siguientes puntos: 
4.1.1. Exposición concisa de los elementos de hecho y de derecho que se han tomado en consideración; 
4.1.2. Si resultare necesario recordar el contexto histórico del acto, el relato seguirá el orden cronológico de los hechos. 
4.1.3. La justificación del contenido material del proyecto, que corresponde al conjunto de argumentos políticos, económicos, jurídicos o de cualquier orden que sirvan de soporte a la iniciativa.  
4.1.4. Los objetivos que pretenden lograrse. 
4.1.5. La indicación de que se cumplió con el requisito de la consulta, cuando el ordenamiento jurídico lo exija. 
4.1.6. Los considerandos deben guardar relación con la parte dispositiva; su orden debe corresponder en la medida de lo posible al de las decisiones que motivan. 4.1.7. No es necesario justificar individualmente cada disposición. De ser posible, se recomienda motivar la derogatoria o la supresión. 
4.1.8. La conclusión de que, por lo tanto, es necesario u oportuno adoptar las medidas contempladas en la parte dispositiva. 
4.2. Ahora, en virtud a que los considerandos han de constituir una verdadera motivación, deberán evitarse las siguientes prácticas: 
4.2.1. Salvo que sea estrictamente necesario, no debe incluirse la cita de los fundamentos jurídicos del acto, los cuales deben figurar en la competencia, o la repetición del fragmento de la disposición citada como base jurídica del acto que confiere la competencia para actuar. 
4.2.2. Los considerandos son inútiles 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; 
4.2.3. Deben rechazarse los considerandos que simplemente declaran la conveniencia de adoptar disposiciones, sin indicar las razones que las justifican; 
4.2.4. Es necesario evitar que la motivación de un acto se realice, aunque sólo sea parcialmente, mediante una simple remisión a la motivación de otro acto, es decir, la parte motiva es de suma importancia para comprender el proyecto, legitimarlo y fundarlo adecuadamente para facilitar su aplicación y divulgación. Además, constituye una herramienta de singular importancia en la interpretación de la norma. 
4.3. En relación con los actos directivos que en adelante se expidan, estos deberán seguir incluyendo el apartado de “CONSIDERANDO”, no obstante que su destino sea la incorporación en los actos directivos. Siguen siendo la motivación del acto administrativo y una ayuda interpretativa fundamental para establecer los alcances y legitimidad de la norma.
5. Parte dispositiva: Es la parte normativa del acto. En el caso de ser una DECISIÓN DIRECTIVA O EJECUTIVA comenzará con las palabras en mayúsculas "DECIDE", en el caso de la RESOLUCION ADMINISTRATIVA comenzará con la palabra en mayúscula “RESUELVE”. Está compuesta de artículos agrupados eventualmente en títulos, capítulos, secciones y, si es el caso, de anexos. La parte dispositiva se expresa en prescripciones que deben ir directamente al objetivo, esto es, la producción de efectos jurídicos, o a su creación, modificación o extinción. La parte dispositiva de un acto vinculante no debe contener: 
a. Disposiciones carentes de carácter normativo, tales como manifestaciones de deseos o declaraciones políticas; 
b. Enunciados que reproduzcan o parafraseen pasajes o artículos de otras normas jurídicas o confirmen la vigencia de las mismas; 
c. Disposiciones que no hacen más que anunciar el contenido de otros artículos o que no añaden nada a la norma. Una estructura de este tipo crea confusión en cuanto a la verdadera base jurídica para una medida de ejecución futura.
d. Enunciados que repiten el título del acto. Incluso cuando no pueda evitarse la utilización de los términos que forman parte del título del acto (por ejemplo, en el artículo que define el objeto y el alcance del acto), es necesario que haya un valor agregado, es decir, una mayor especificación de los parámetros del texto. De lo contrario, estas disposiciones quedarían desprovistas de contenido normativo y se corre el riesgo, además, de crear una confusión en cuanto a los derechos y obligaciones consagrados por el acto. 
5.1 Vigencia: Indica la fecha a partir de la cual la norma integra o hace parte del ordenamiento jurídico, así como, eventualmente, el periodo en el cual será aplicable (Ej.: "Hasta el 31 de diciembre de 20_"). Salvo que la ley prevea expresamente lo contrario, el artículo final de cualquier Acto Directivo, deberá disponer que regirá desde la fecha de su expedición, comunicación o publicación. 
5.2 Expedición y firma(s): Datos de la dependencia o entidad que lo expide, nombre completo, cargo y firma de acuerdo al Acto Directivo. 
5.3. División interna de un proyecto normativo: Las partes de un texto normativo deben organizarse sistemáticamente. La parte dispositiva se subdividirá en artículos y, según su extensión y complejidad, en títulos, capítulos y secciones. 
6.- PARÁMETROS DOCUMENTALES 

Los proyectos de normatividad se proyectarán de acuerdo con los siguientes parámetros o especificaciones documentales: 
6.1. Deben elaborarse en letra Arial 12 e imprimirse en papel blanco tamaño carta. Tienen definidos los siguientes márgenes: Superior, 3 cm; inferior, 3 cm; lateral derecho, 2 cm y, lateral izquierdo, 3 cm. 
6.2. Debe estar impresa en papelería con membrete de La Cámara de Comercio de Facatativá. 
6.3. El texto del documento debe distribuirse en forma tal que haga compatibles su óptima presentación y el ahorro de espacio y papel, con su manejo, distribución y archivo. 
6.4. Cuando el proyecto de Decisión Directiva o Ejecutiva conste de varias hojas, estas deberán numerarse bajo el formato página "x de y", y en el encabezamiento de cada una de ellas deberá transcribirse el epígrafe en su totalidad. 
6.5. La hoja final del documento, en el caso de una DECISIÓN DIRECTIVA O EJECUTIVA en la cual vaya la firma del Presidente de Junta Directiva además de ir acompañada de la firma del Secretario de Junta Directiva y en el caso de una RESOLUCION ADMINISTRATIVA en la cual vaya la firma del Presidente Ejecutivo y la (el) Director (a) de Registros Públicos no podrá ir en blanco y deberá contener una parte sustancial del articulado.
6.6. En casos fortuitos y/o de fuerza mayor, previa autorización del facultado para firmar (Presidente Ejecutivo, Presidente de Junta Directiva y/o Director de Registros Públicos) se podrá firmar de manera digital la respectiva decisión ejecutiva, directiva y/o resolución administrativa
7. REGLAS MíNIMAS DE REDACCIÓN

Toda norma deberá ser redactada siguiendo el principio de CLARIDAD SEMÁNTICA, en un lenguaje que sus destinatarios puedan entender, evitando que el lenguaje induzca a error. 
7.1. Las normas deberán formularse de manera clara, sencilla, precisa y concisa: Clara, de fácil comprensión, desprovista de equívocos; inteligible, fácil de comprender. Sencilla, desprovista de elementos superfluos; expresa naturalmente los conceptos. Precisa, rigurosamente exactos; no dejará lugar a dudas en el lector. Concisa, brevedad y economía medios en modo de expresar un concepto con exactitud. 
7.2. Contenido debe ser homogéneo como sea posible: ámbito de aplicación debe respetarse en el conjunto del acto. Los derechos y obligaciones no deben sobrepasar el ámbito definido por dicho acto, ni extenderse a ámbitos diferentes. Los derechos y obligaciones deben ser coherentes sí y no contradecirse. 
7.3. Deben evitarse los artículos y las frases demasiado extensos: Cada artículo debe contener una única norma o regla, la estructura debe ser lo más sencilla posible. 
7.4. No es necesario para la interpretación, ni deseable para la claridad, que un único artículo agote todo un tema objeto regulación. preferible tratar el tema por medio de varios artículos agrupados en un mismo capítulo. Conviene evitar artículos estructura demasiado compleja. 
7.5 Los proyectos y propuestas de actos serán objeto, a lo largo del proceso de adopción, de deliberaciones y negociaciones que, en la mayoría los casos, darán lugar a más acciones y precisiones. Las modificaciones posteriores del acto, a menudo numerosas, se incorporarán con dificultad a artículos ya sobrecargados. 
7.6. Con el fin de facilitar la comprensión y la interpretación de un acto normativo, es necesario velar por la coherencia del texto en cuanto al fondo en sentido más amplio. 
7.6.1. Coherencia formal: Significa que es necesario utilizar los mismos términos para conceptos y que no deben utilizarse términos idénticos para expresar conceptos diferentes. El objetivo consiste en eliminar toda ambigüedad, contradicción o duda en cuanto al significado de un concepto. Es importante determinar que una misma palabra tiene un sentido diferente en el lenguaje jurídico y en lenguaje corriente o técnico, la frase debe redactarse de modo que no sea equívoco. 
7.6.2. El contenido del propio acto no debe contener contradicciones. 
7.6.3. Las definiciones deben respetarse en el conjunto, por lo que hay que utilizar las definiciones de manera uniforme. En atención a que el castellano es el idioma oficial de la República de Colombia, los elementos lingüísticos que se usarán deben ir acordes a la redacción de las normas correspondientes.
CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO

[image: image1.png]