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1. OBJETIVO

Establecer y unificar los requisitos para la elaboracion de circulares y de esta manera
facilitar la gestion documental en la Alcaldia de Pasto.

2. RESPONSABLE

El responsable de la ejecucion y mejora de este instructivo es el/la Jefe de la oficina de
Archivo Municipal.

Los jefes de las dependencias que forman parte de la estructura de la Alcaldia
Municipal de Pasto son responsables de la correcta aplicacion de los lineamientos
establecidos en este instructivo.

3. ALCANCE

Aplican para todas las circulares internas y externas generadas en la Alcaldia de Pasto.

4. DEFINICIONES

Anexo: Documento o elemento que acompana a la circular.
Asunto: Sintesis del contenido de la circular.

Circular: Comunicacién interna o externa de cardcter general o normativo con
el mismo texto o contenido, dirigida a varios destinatarios.

Datos del Remitente: Razdn Social, logotipo, ciudad, direccidn, teléfono, fax, direccién
electréonica y NIT de quien envia la comunicacion.

Despedida: Palabra o frase de cortesia.

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado: Linea de identificacion para indicar la continuidad del documento.
Espacio: Distancia horizontal de escritura.

Estilo: Orden en la distribucion de las diferentes lineas que conforman la circular.

Fecha: Lugar de origen del documento, dia, mes y ano de envio.
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Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
Lineas Especiales: Lineas de anexos, copia, e identificacion del transcriptor.
Logotipo: Simbolo que identifica a una entfidad.

Remitente: Nombre, apellidos y cargo del firmante.
Renglon: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Saludo o Vocativo: Linea opcional de cortesia.
Texto: Cuerpo del mensaje
Transcriptor: Persona responsable de digitar el documento.

Logo simbolo: comprende la imagen de una empresa, identifica de manea directa los
simbolos histéricos y emblemdticos de la ciudad, como lo son el escudo de armas vy la
bandera.

Zona: Espacio predeterminado para la ubicacion de un conjunto de datos impresos o
escritos.
5. CONTENIDO

La circular es una comunicacién escrita de interés comun; con el mismo texto o
contenido, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna como
externamente. Tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacion de
cardcter general.

6. REQUISITOS
a. TIPOGRAFIA

La tipografia bdsica para la elaboracion de las Circulares es:

FUENTE TAMANO DE FUENTE ESTILO
Century Gothic 11 Regular

No utilizar negrilla.
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b. MARGENES

La Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboraciéon de Circulares utilizard la hoja
tamano oficio de 75 gr, las mdrgenes serdn las siguientes:

e Superior4cm
e Inferior 4 cm
e Lateral lzquierdo 3 cm

e Lateral Derecho 2 cm

c. ZONAS

i. Zona 1

Espacio superior destinado para la impresion del membrete el cual contiene el
nombre de la dependencia productora que emite la Circular (estructura orgdnica
de la Alcaldia de Pasto) estas dependencias se las escribird en letra Century Gothic
negrilla y la primera letra que conforma la palabra en mayuscula; asi como
también el escudo y el logo de la Alcaldia de Pasto. El logo simbolo se debe ubicar
en la parte superior (derecha) a 1.5 cm desde el borde superior. El Tamano de la
imagen es de 2.2 cm de alto por 4.3 cm de ancho.

Lefra: Century Gothic
-——3CMm (Negrilla) 2cm

A 15cm - I
Subsecretaria de Conviviencia y Derechos Humanos ’ g

ALCALDIA DE PASTO |

Legatimidad. Participacion  Hooestidad,

1.5¢cm

1cm
»>—a

2cm

Dependencias segun
estructura orgdnica de
la Alcaldia de Pasto

Logo Simbolo
Alcaldiade
Pasto
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ii. Zona 2

Espacio inferior destinado para la impresiéon del logo de ICONTEC, IQNET, Nit, direccion,
teléfono, fax, correo electrénico institucional, pagina Web Alcaldia de Pasto, referencia
ecoldgica. Esta ubicado 1,25 cm desde el borde inferior de la hoja.

jii. Zona 3

Espacio superior derecho que hace parte de la zona 1 donde se ubicard el logo
simbolo actual de la Alcaldia de Pasto.

6.1 ESTILO

El estilo que se utilizard en la Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboracion de
Circulares internas y externas es el estilo bloque.

d. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
6.2 Encabezado

En el encabezado se ubicard el logo simbolo de la Alcaldia de Pasto, segun los criterios
definidos en el MANUAL DE APLICACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL cédigo (IC-M-001
version 2) perteneciente al proceso de informacién y comunicacion.

El encabezado contiene el nombre de la dependencia de acuerdo a la estructura
orgdnica legalmente establecida para la Alcaldia de Pasto, asi como el logo simbolo
establecido por la administracion.

6.3 Pie de Pagina

Al lado izquierdo del pie de pdgina se ubicardn los logos de certificacion de ISO 9001,
en primer lugar se encontrard el logo de ICONTEC, seguido del logo IQNET. Justificado
al lado derecho se encontrard la informacion institucional, segun los criterios definidos
en el MANUAL DE APLICACIONES DE IMAGEN INSTITUCIONAL cédigo IC-M-001 del 01 de
abril del 2016, version 2 Certificacion — ICONTEC. Tal como se muestra a continuacion:
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1.9 cm

w Codigo Postal 520002 - Comeo elechanico: comunic

. www pasto.gov.co
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A continuacion se detalla cada uno de los campos que componen la informacion de

la Alcaldia de Pasto

A
: D
: =
3 V]
4 -
$ —_ Cadigo Postal 52( 20 ele r
.E : www,pasto.gov.co__
gl 1.25cm
"



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO:

ELABORACION DE CIRCULARES

. VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA.BE PASTD 22 Abr-16 02 GD-1-003 6de 16
CAMPO IDENTIFICACION FUENTE

Nit: NUmero de identificacion tributaria Alcaldia De color negro y fipo de
A de Pasto. letra Century Ghotic, 8
pto.
B Localizacién: Direccién de la De color negro y fipo de
dependencia.(ubicacién) |ef"0' Century Ghotic, 8
pto.
Teléfonos: Se registra el teléfono principal y su De color negro y fipo de
C extension, asi como feléfono directo si existe y letra Century Ghotic, 8
numero de fax. pto.
Caodigo postal: Se registra el cddigo postal donde
b se encuentra ubicada la dependencia. De color negro y tipo de
Correo electrénico institucional: Se registra el lefra Century Ghofic, 8
.. . pto.
correo oficial de la dependencia.
Ecolégica: se registra invitacién a usar papel De color negro y tipo de
E como nota de responsabilidad ecoldgica de letra Century Ghotic, 8
buenas practicas ambientales. pto.
E Pagina web institucional; Se registra la direccién De color negro y fipo de
de la pagina web de la Alcaldia de Pasto letra Century Ghotic, 8
pto

6.4 CLASIFICACION
De acuerdo con el destinatario las Circulares se clasifican en:
6.4.1 CIRCULAR INTERNA

Comunicacién utilizada para informar disposiciones, normas, lineamientos y politicas
internas de la Alcaldia de Pasto.

La Circular interna no lleva saludo.

6.4.2 CIRCULAR EXTERNA

Comunicacion  utilizada para dar a conocer disposiciones de la Alcaldia de Pasto
hacia clientes externos de la administracion.
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6.4.3 CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION
La Circular tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacién de cardcter
general.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.

e Deben tratar un solo tema;

e Redactarla en forma clara, precisa, concreta y concisa;

e Usar tratamiento respetuoso y cortés;

e Iniciary finalizar el texto con una frase de cortesia;

e Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

e Utilizar los formatos normalizados en el manual de procedimientos;

e Disfribuir el texto de acuerdo a su extension;

6.5 PARTES DE LA CIRCULAR

6.5.1 Denominacién del documento

A una interlinea libre de la Zona 1 se escribe la palabra Circular, con tipo de letfra
Century Gothic 11 pto, en mayuUscula sostenida y centrada, acompanada por el
consecutivo que la identifica, si se requiere.

Ejemplo 1 CIRCULAR

6.5.2 Consecutivo

NUmero de 3 digitos que se escribe a dos espacios de la palabra “Circular “sin simbolo
de numero (#) ni abreviatura (No.)

Ejemplo 2 CIRCULAR 001
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6.5.3 Lugar de origen y fecha de elaboracion

Los datos de nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se recomienda
escribirlo a una o dos interlineas libres. En forma completa, en orden de dia, mes (en
minuUscula) y ano sin separarlo con punto.

Ejemplo1

San Juan de Pasto, 19 de marzo de 2016

6.5.4 Datos del Destinatario

A partir del lugar de origen y la fecha de elaboraciéon, se recomienda dejar de dos a
tres interlineas libres de la fecha; se escribe la palabra “Para” en mayUscula sostenida

NOTA: La preposicion para no va seguida de dos puntos (:)
Ejemplo 1 Estilo blogque

PARA FUNCIONARIOS DEL NIVEL DIRECTIVO Y ASESOR

Ejemplo 2  Estilo bloque extremo

PARA COORDINADORES AREAS DE SISTEMAS, LOGISTICA Y JURICA
Ejemplo 3  Estilo bloque extremo

PARA CONTRATISTAS

6.5.5 Asunto (Opcional)

Constituye la sintesis del tema expresada minimo en cuatro palabras. A dos interlineas
libres del grupo destinatario, se escribe el vocablo “Asunto” en mayuUscula sostenida y
seguida de dos puntos (:).

Ejemplo1

ASUNTO: Fiesta de intfegracion

Ejemplo 2

ASUNTO: Aprobacion tablas de retencidon documental
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Se puede suprimir articulos, conjugaciones o preposiciones, sin afectar el sentido.

6.6 Texto

Se escribe de dos a fres interlineas libres del Asunto. Se escribe a interlineacion sencilla y
cada pdadrrafo se separa del anterior con una interlinea libre. En Circulares de uno o dos
pdrrafos se puede dejar interlineacion de uno o dos y medio entre renglones y doble
entre parrafos.

Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

Ejemplo 1

Con agrado informamos al personal....

Ejemplo 2

La Administracidon Municipal se complace en comunicar....

Paginas Subsiguientes

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Utilizar hojas que tengan impreso el mismo encabezado de la primera hoja.

e La calidad, el colory el tamano del papel deben ser los mismos en todas las hojas.

e El primer pdrrafo de las pdginas subsiguientes se inicia a dos interlineas del
encabezado.

e En caso que se termine la pdgina antes de finalizar un pdrrafo completo, se dejan
minimo dos renglones en ésta y dos en la siguiente.

e La Ultima pdagina debe contener, como minimo, el pdrrafo de cierre antes de Ia
despedida.
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6.7 Despedida

Expresion de cortesia que se escribe de una a dos interlineas del texto, confra el
margen izquierdo. Se puede presentar con una extension breve seguida de coma (,) o
con frase de cortesia ferminada en punto (.). Usar solo una de las opciones.

Ejemplo 1 despedida breve seguida de coma (,):

Atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Respetuosamente,

Ejemplo 2

Despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):

Agradecemos al personal el cumplimiento de estas normas.

Muchas gracias por su amabilidad y répida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

6.8 Remitente y firmas responsables

Los datos del remitente estdn conformados por el nombre y el cargo. El nombre se situa
a 3 o 4 interlineas de la despedida, y en concordancia con el nombre del destinatario,
se escribe en mayuUscula sostenida. El cargo se anota en la linea siguiente, con
mayuUscula inicial, la ubicacion del remitente y la firma del responsable serdn en el
“centro” de la hoja manteniendo de esta manera la diferencia en el diseno de la
realizacion de Circulares.

Las Circulares deberdn ser firmadas Unicamente por funcionarios Directivos en el
desempeno de sus funciones, responsables de emitir Circulares en ningun caso por
funcionarios diferentes a directivos o contratistas.

Las firmas autorizadas para el envio de Circulares son para aquellas personas que
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desempenan cargos de: Alcalde, Directores, Secretarios, Subsecretarios, lideres de
procesos, Jefes de Oficina, Subdirectores y Coordinadores de Grupos.

Las Circulares podrdn ser firmadas Unicamente por funcionarios de planta (jefes) y en
ningun caso por confratistas.

De preferencia se firma a mano, sélo se justifica la firma mecdnica (facsimil) o en la
maftriz cuando la cantidad sea excesiva. El funcionario responsable firma encima del
nombre mecanografiado. No utilizar negrilla, ni subrayar, no use abreviaturas.

Ejemplo 1
YANETH ESCOBAR PULISTAR
Almacenista General

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

Ejemplo2 JOSE LUIS GUERRA BURBANO SANDRA MILENA MORA RUIZ
Secretario General Jefe de Archivo y Gestion documental

6.9 Llineas Especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres
de los datos del remitente, en Ia misma fuente y con un tamano de letra menor al
utilizado en el texto.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
blogque correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del
anterior y también alineado.

6.9.1 Anexo o Anexos(Opcional)

Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la Circular, a dos inferlineas del
firmante, se anota la palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos (). A dos
espacios de enunciar la cantidad; de preferencia se clarifican el nUmero de hojas o el
tipo de anexo.

NOTA: Para Anexos se utilizard el tipo de letra fuente Century Gothic famano 8 pto

Ejemplo1 Anexo: uno (15 folios).
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Ejemplo 2 Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM).
Ejemplo 3 Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto).

Ejemplo 4 Anexos: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una
bolsa con afiches y un video didactico).

Ejemplo 5 Anexos: cuatro (una invitacion en un folio, dos actas en 10 folios y un informe
en 10 folios).

Ejemplo 6 Anexo: contrato (76 folios)

6.9.2 Identificacion del Transcriptor (opcional)

A dos interlineas del firmante o del Ultimo rengldn escrito se anota el nombre con
mayuscula inicial e inicial del apellido de la persona responsable de transcribir el
documento. Se recomienda emplear tamano 8 de la fuente Century Gothic.

En caso de nombre compuesto es conveniente escribir uno de los dos.

EJEMPLO

Redactor: Claudia Narvdez
Transcriptor: Diego Luna Velasco
Proyectd: Omar Sénchez Vela

Nota: Si la persona que firma es la misma que escribe el documento, no se necesita
identificacién del transcriptor. Ver la ubicacién de cada uno de los componentes de la
circular en los anexos (final de documento)

EJEMPLO 1 ANEXO: uno (3 folios)

7 NORMATIVIDAD
Ley 594 de 2000 Ley de Archivo.

Guia Tecnica Colombiana NTC 185 de 2009- Documentacion Organizacional.
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ANEXOS
Figura 1 zonas disponibles para elaboracién de Circulares
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Figura 2. Esquema distribucion Circular interna
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Figura 3 Modelo de Circular

SECEETARIA CEMERAL

CIRCULAR OD&
San Juan de Posto, 15 de ootubre de 2018

PARA DIRECTSRES DE DEPARTANMENTS, SECREARKCSS, JEFES DE SRCINA, SOMTRATISTAS
¥ FUNTISMAREKSE EM SEMERAL.

Asunto: Responsabiidod frente o k entrega v recioo de los archivos fisicos v
slectranicos.

Maos permitimos recongar k3 aplicocion del Acuerdo 058 de 2002 emitids por 1 Archive
Seneral de k3 Nocidn por medic del cual se desarolia e aticuls 15 de ko Ley 574 de
2000 en el cual 58 acuerda:

ARTMOULD PRNAERC: REZPOMNIABLIDALD DEL SERVIDOR PUBLMD FREMTE A LOS
DOCURAENTSS ¥ ARCHIVOS. El servicor plbico serd responsoble de o odec o
Cconsenvocion, ongQoniTocidn, Uso ¥ mongjo oo s ocUmentas ¥ orchivos

cerfvan oel ejercicio oe sus funoiones.

ARTICULS SEGUMNDOCE Tock se-rr.'.:.‘srpﬁ::*.‘.'m o ser VinCwaoo, irasiodoco o gdesvino saoo
oo 5U covgo, recibind o entregord segln seo o ooso, M5 QoCUMentas ¥ orohivos

CeLoOMenTe NvVenToriooos Dong Qorontizor ko continuicod oe o gestidn pubwoo.

Bl Jefe ge o gependencia serd el responsable de ko custodio de los archivos e la
Oficina a su corgo es Quien oceberd presencior o enfrega vy recibs OB Ios
gocumentos y archivos cuando un servigor pobilico se refre del corgoy en constancio
ceperd frmar el octa corespondiente.

-

Los inventarics documentaies geberan regiirase en el formato Unico ge inventorio

G D-F007 W
npes

iGN 2 el cudl o puede consulior en ko Infranet oe o Alcoidgia oe Pasto
whana intran etoasto.gow.codingelphpAfoermatos-ge-gestion-gocurmental.

Este mismo formars es el que ks cependencios deberdn diigen dior cuango efectien
o TRAMSFEREMCIAS PRIMARLAS, 85 deci el masiodo de los archivos de gestion a
archive central.

in
(4]
'

Los senddores plblicos gue se nosioden, retiren o posesionen omitisndo la enfrega 'y
recibo de los documentos v archivos de gestidn, ponderdan ante ks outoridodes
competentes por kas posibles consecuencios de esta omiEidn.

Cordigimente,

SANDRA MILEMA MORA RUE
Jefe ge Archivo v Gestion Documenta
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CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

Se realiza ajustes al contenido que presenta la
elaboracién del Instructivo Elaboracion de
Circulares, en el numeral 6 Requisitos; se
cambia las mdrgenes propuesto por la
administracién actual se adecua las zonas de
este numeral con las nuevas disposiciones que
presenta la nueva Circular.

Se adecua el formato en el encabezado el
cual contiene el nuevo LOGO SIMBOLO con
las nuevas medidas y disposiciones de diseno,
se adecua el pie de pdgina con el tipo de
! letra y tamano.

Se establece el tipo de letra en el numeral 6,5
Partes de la Circular, donde se realizan los
cambios que hacen parte del contenido que
llevard la Circular.

En el numeral 6.8 Remitente vy firmas
responsables, se especifica la delegacién que
se redliza con las firmas en las Circulares
resalfando Unicamente a los funcionarios
Directivos para esta accién.

En los anexos se muestra el nuevo diseno con
él gue se deberdn elaborar las circulares.

20/04/2016
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/
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Aprobado por:
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