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1. OBIETIVO

Establecer y unificar los requisitos para la elaboracién de una carta oficial para faclitar
la gestién documental en la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Aplican para todas las cartas oficiales generadas por las diferentes dependencias de
la Alcaldia de Posto.

3. RESPONSABLE

El responsable de la ejecucién 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 corecta oplicacion de los lineamientos
establecidos en este instructivo.

4. DEFINICIONES

Acrénimo: Abreviatura conformada por diferentes letras, iniciales y no iniciales de una
razoén social.

Anexo: Documento o elemento que acompania a la carta,
Asunto: Sinfesis del contenido de ig carta.

Carta; Comunicacion escrita que se utiliza en los relaciones comerciales entre
empresas y personas naturales; igualmente, en las relaciones entre empresas y sus
empleados.

Cédigo. Sistema convencional que identifica e departamento, el drea o la seccidén
que produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de
clasificacion  documental establecido en 1o enfidad. Hace referencia a la
identificacion numérica, alfabética, alfanumérica y ofros, de la dependencia en la
organizacién, seguida de la serie documental, en caso de que exista,
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Cédigo Postal. Clave numérica compuesta por seis digitos que identifica y ubica un
drea geogrdfica del pais y la oficina postal que la sirve, para facilitar al correo, el
encaminamiento, ia distribucion y el reparto de la materia postal.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de

las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado qgue llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no ef cargo del funcionario. No generan trémites
para las instituciones. '

Copia: Fiel reproduccion de un documento.

Datos del Remitente: Razdn Social, logotipo, ciudad, direccion, teléfono, direccion
electronica 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 distribucidon de las diferentes lineas que conforman Ia carta,

Fecha: Lugar de origen del documento, dia, mes y afo de envid.

ICONTEC: Organizacion privada, sin dnimo de lucro con el objetivo de contribuir al
desarrollo y competitividad de las organizaciones mediante la prestacion de los
sigulentes  servicios: Normalizacion, Educacion, Servicios de  Evaluacidn de la
conformidad como Certificacién Sistemas de Gestidon y Producto e Inspeccion,
Servicios de Evaluacion para el Cambio Climdtico, Acreditacion en Salud, Metrologia vy

Consulta y venta de Normas y Publicaciones.

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
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IQNET: Es una entidad internacional de certificacion que agrupa a los principales
organismos certificadores de diferentes paises. Los certificados gue ofrece IQNet sirven
para que empresas y organizaciones puedan acreditar a nivel mundial que estan
certificados en una determinada norma.

ISO 9001:2008: Norma intermacional que determina los requisitos para un sistema de
gestion de calidad, sin importar si el producto o servicio lo brinda una organizacién
pUblica o empresa privada y cualquiera que sea su tamafio.

Lineas Especiales: Lineas de anexos, copia, e identificacidn del transcriptor.

Logofipo: Simbolo que identifica a una entidad.

Logo de certificacién: Logo que acredita la conformidad del Sistema de Gestidon de
Calidad, luego de haber determinado mediante auditoria el cumplimiento de los
requisitos especificados en la norma internacional 1SO 9007 .

Pie de Pagina: Es el que se localiza en Ig parte 0 margen inferior. Ofrecen informacidn
adicional que resulta de interés para el lector.

Razén Social: Nombre gue identifica a una entidad o empresa,
Remitente: Nombre, apelidos y cofgo del firmante.

Renglén: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.
Saludo o Vocativo: Linea opcional de cortesia.

Sigla: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén
social.

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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5. CONTENIDO

La carta es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se empleardn para responder oficios, suministrar informacion y presentar
solicifudes fuera y dentro de la Alcaldia de Pasto. Podrdn ser dirigidas a personas

naturales y/o juridicas, segin sea el caso.

Para la elaboracion de cartas en la Alcaldia de Pasto, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

Q. TIPOGRAFIA

La fipografia bdsica para la elaboracidn de las cartas es:

FUENTE TAMANO DE FUENTE ESTILO
Century Gothic 11 Regular

No utilizar negrilla.
b.  MARGENES

Se utilizard la hoja tamafio carta de 75 gr, aplicando ias siguientes méigenes:

Superior 5 cm

Inferior 3 cm

e Lateral lzquierdo 3 cm
* Lateral Derecho 2 cm
c. ZONAS
Zona 1
Espacio superior destinado para la impresion del logotipo de la Alcaldia de Pasto v el
nombre de la dependencia productora de la carfa. El escudo se debe ubicar

cenfrado a 0,75 cm desde el borde superior. El Tamafio de la imagen es de 4,44 cm de
alto por 5.33 ¢cm de ancho.
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ii. Zona 2

Espacio inferior destinado para la impresidn del logo de ICONTEC, IQNET Nit, direccion,
teiéfono, fax, correo electrénico institucional, pagina Web Alcaldla de Pasto, referencia
ecoldgica vy logo de la administracion vigente. Estd ubicado 1,25 cm desde el borde
inferior de la hoja.

fii. Zona 3

Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario imprima el
sello de registro o la fecha de recibo del documento.

d.  ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
5.4.1 Encabezado

En el encabezado se ubicard el escudo de la Alcaldia de Pasto, segun los criterios
definidos en el manual de aplicacién de imagen institucional cédigo 1C-M-00]
perteneciente al proceso de informacién y comunicacion.

El encabezado contiene el nombre de Ig dependencia de acuerdo a la estructura
orgdnica legalmente establecida para la Alcaldia de Pasto.

5.4.2 Pié de Pagina

Al lado izquierdo del pie de pdgina se ubicardn los logos de certificacién de 1SO 9001,
en primer lugar se encontrarg el logo de ICONTEC, seguido del logo IQNET. Justificado
al lado derecho se encontrard la informacion instituciondl, finalmente al lado derecho
del pie de pdgina se ubicard el logo de la administracion vigente, segun los criterios
definidos en el Manual de Identidad Corporativa, Certificaciéon — ICONTEC 2015, Tal
como se muestra a continuacion:

NIT: 891280000-3

CAM Anganoy via Los Rosales || o aAmaI0 L
M Teléfonos: +(57) 27291918, +(57) 2 7292000 - Fax: + {57} 2 7292000, g.ug:\'_gr}}mﬁdé“
150 8001 ; Codigo postal 520001 - Correo electrénico: despacho@pasto.gov.co Praductiva

Www.pasto.gov.co - Es su responsabilidad ecolégica imprimir este documento

plsontec

SC-CERISTOZS
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A continuacion

institucional:

SC-CERIGTOIS

se detalla cada uneo de los campos que componen g informacién

A

P—

NiT: 891280000-3

; CAM Anganoy via Los Rosales ||
Teléfonos: +(57) 2 7291919, + (57) 2 7292000 - Fax: + (57) 2 7292000,
Cédigo postal 520001 - Correo electrénico: despacho@paste.gov.co

| www.pasto.gov.co - Es su responsabilidad ecoldgica imprimir este documento

* Amalo
ULTURAL

Productiva

i

D .
S E !
—
CAMPO IDENTIFICACION FUENTE

A Nit: Numero de identificacién tributaria Alcaldia | De color negro v tipo de
de Pasto. tetra calibri, 8 pto.

B Locdlizacién: Nombre - vy direccidn de la | De color negro y tipo de
dependencia. letra cdlibri, 8 pto.
Teléfonos: Se registra el teléfono principal y su .

C extension, asi como teléfono directo si existe y De COIO( negro y fipo de

. letra calibri, 8 pto.
numero de fax.
Caodigo postal: Se registra el cddigo postal de las

D diferentes oficinas de lg Alcaldia de Pasto. De color negro y tipo de
Correo electrénico insfitucional: Se registra el | letra calibri, 8 pto.
correo oficial de la dependencia.

Pagina web institucional; Se registra la direccién
de lg Pagina ’w‘eb de io' Aicglo_ho .cile Pasto De color negro v fipo de
E Referencia Ecolégica: se registra invitacién a usar Qo
o . letra calibri, 8 pto.
papel como nota de responsabilidad ecoldgica
de buenas practicas ambientdles.

s formacion
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5.5 PARTES DE LA CARTA
5.5.1 Cédigo

Se escribird a 4 cm del borde superior. Es el nimero que identifica la dependencia
que produce el documento teniendo en cuenta la estructura del organigrama actual
de la Alcaldia de Pasto. La identificacidn es numérica, separado por un slash {/) se
consigna el numero consecutivo de fres digitos y separado por un guién el afio de
expedicion del documento.

Estructura del Cédigo:  XXXX/ZZZ-AAAA

Donde;
ESTRUCTURA
Es un numero que coresponde a la dependencia emisora.,
XXXX: Ver Formato GD-F-003 “Codificacidn Dependencias Alcaldia
de Pasto™ Proceso de Gestidn Documental.
{(N: Es un slash de separacién.
111; Es un numero consecutivo de tres digitos.
(-): Es un guién de separacion.
AAAA; Corresponde al afo de expedicién del documento.
Ejemplo:
1210/001-2013

Corresponde a:

1210 Oficina de Control Interno
001:  Numero Consecutivo
2013: ARo de generacién de la carta

5.5.2 Lugar de origen y fecha de elaboracién
Los datos del nombre de la ciudad de origen vy la fecha de envio, se escribe a dos

interlineas del cédigo vy en forma completa, en orden de dia, mes (en mindscula) y afo
sin separarlo con punto.
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Ejemplo:

San Juan de Pasto, 19 de marzo de 2015

5.5.3 Datos del Destinatario

A partir del lugor de origen vy la fecha de elaboracién, se recomienda dejar de dos g
tres interlineas libres, segun la extension de la comunicacion. Estos datos pueden
ocupar varias lineas, segun el tipo de documento.

Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es decir, a un funcionario
especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la dependencia ¢ entidad
responsable.

5.5.3.1 Denominacién o titulo académico

Se recomienda utilizar mayUscula inicial. Para  escribir los nombres de Igs
denominaciones o fitulos académicos.

Ejemplos:

Senor
Sefiora
Doctor
Doctora
Ingeniero
Ingeniera
Economista

5.5.3.2 Nombre del destinatario

Se escribe con mayUscula fiia; de preferencia se escriben los dos apellidos. Se ubica en
la segunda linea.

Nota: No ufilizar negrilla ni subrayar, no use abreviatura.
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Ejemplo:

Senor

LUIS CARLCS ORTEGA

Nota: Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como
aparece en el documento recibido.

5.5.3.3 Cargo

Se Ubica en la tercera interlineallibre. Se escribe con mayUscula inicial.
Los nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir en dos lineas para guardar
proporcion visual con los otros datos.

Ejemplo:

Doctor
DARIO GOMEZ CABRERA
Director Administrativo para la Prevencion y Atencion de Emergencias y Desastres

5.5.3.4 Organizacién

Se escribe en la interlinea libre siguiente al cargo, con la denominacion mds
ampliamente conocida, es decir, razén social, sigla o acrénimo.

En caso de nombre completo, la escritura se efectla con mayuscula inicial o
sosfenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente vy
respetando ias denominaciones Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razén social.

Las siglas y acrénimos se escriben en mayUscula sostenida, a menos que la
organizacion lo haya registrado de manera diferente.

Ejemplos:

Doctor

GUILLERMO ROMO INSUASTY
Secretario General

Alcaldia de Pasto
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Doctor

MARIO ERNESTO ENRIQUEZ CHENAS

Director

INVIPASTO

Los acrénimos conformados por varias letras extractadas del nombre completo de la
razon social se escriben con mayuscula sostenida.

EMPOPASTO S.A. ES.P. (Empresa de Obras Sanitdrias de Pasto)
INVIPASTO (instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto)
PASTO DEPORTE (Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Pasto)

5.5.3.5 Direccidn:

De acuerdo con el medio a través del cudl se redlice el envio de la comunicacion,
en este espacio se escribe la direccidon de nomenclatura, el apartado, el fax o el
comreo electronico. No se utilizan abreviaturas.,

Para designar el nUmero en la direccion se recomienda dejar tres espacios entre la
desighacion principal y la nomenciatura, Cuando la direccion contiene informacion
complementaria como bloque, interior, apartamento, entre otros, para su
designacion se recomienda escribir la palabra completa.

Ejemplos:

Doctora

SANDRA MORA RUIZ

Jefe de Archivo y Gestion Documental

Alcaldia de Pasto

Carrera 25 con calle 19 esquina, Casa de Don Lorenzo

Doctora

HAYLEN TORO SILV A
Coordinadora Casa de Justicia
Alcaldia de Pasto

Calle 14 No 28 - 30
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5.5.3.6 Cédigo Postal

El uso del codigo postal se hard en todas Ias comunicaciones que se generen dirigidas
hacia la ciudadania o con ofras entidades del Estado. Cuando se requiera enviar una
comunicacion escrita a la direccién del destinatario, se deberd agregar el
correspondiente Codigo Postal del destinatario.

Estructura del Cédigo Postal: Numero que identfifica al coédigo postal, estd
constituido por seis digitos, obteniendo Ia informacion oficial;

» Los dos primeros digitos representan a los departamentos naciongles.
» Elterceroy cuarto digito definen Ias zonas postales de encaminamiento al intefior de
cada departamento.

* Los dos digitos restantes indican las subdivisiones af interior de cada zona postal.

En lo relacionado con incluir el cédigo postal del destinatario de correspondencia, las
dependencias pueden hacer uso de la plataforma tecnolégica de comeos nacionales
disponible en el siguiente link:

http://www.codigopostal 4-72.com.co/codigosPostales/
O consultar el librillo para Pasto publicado en nuestro sitio web en el siguiente link:

lS>://www.pos’ro.gov.co/index.php/prenso-v-noticfos/28-conienidos-web/780-
informacién-cédigo-postal-colombiano

De esta forma encontrar los codigos postales correspondientes. El proceso de Gestion
Documental deberd adaptar los formatos de carta de Iq entidad e incluir el codigo
postal para cada dependencia.

Se_recyerda gue la_informacion sobre esta nomatividad es de obligatorio
cumplimiento v fue remitida desde el comeo gobiernoenlinea@pasto.gov.co el 25 de
junio de 2013 e igualmente se publicd en ese _mes en_el sitio web de la alcaldia

incluyendo:

* Presentacion del cédigo postal Colombiano.
* Librillo céddigo postal Narifio.

* Librillo codigo postal Pasto.

* Decreto 0852 de 2013,
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Ejemplos:

Doctor

HENRY EDUARDO SARRIA
Abogado

Calle 11 No 38-105 Barrio Panamericano

Cédigo Postal 520001

5.5.3.7 Nombre del lugar de origen

Se identifica el lugar de origen, como ciudad, municipio U ofros, por su nombre y se
escribe el departamento separado por una coma. Aungue el destino de la carta sea
el lugar de origen de la misma, es necesario escribir el nombre del lugar de origen. No
se utilizan los términos La ciudad o Presente.

Ejemplo para destinatario local:

- Doctor

JAIME SANTACRUZ SANTACRUZ
Jefe Oficina de Control Interno

Alcaldia de Pasto

C.AM. Rosales Il Via Anganoy

Cddigo postal 520001
San Juan de Pasto

Ejemplo para destinatario en otra ciudad:

Doctor
FERNANDO GRILLO RUBIANO
Director

Departamento Administrativo de Ia Funcién PuUblica

Carrera 6 No 12 - 62 Piso 8
Cédigo postal 110925

Santa Fé de Bogotd D.C., Cundinamarca

Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pais en la misma interlinea
libre del lugar de origen (ciudad o municipio) o en la interinea libre siguiente,
dependiendo de la extensidn de los datos.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: i
ELABORACION DE CARTAS

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
08-Sep-15 03 GD-1-001 13 de 22

Ejemplo:

Sefor

MICHEL MAURIAC

President - Directeur General

AMSDE

26 gvenue de Verdun
33089 Bordeaux — Cedex
Cédigo postal 75005
Francia

Senor

Andrés Urresta Ronderos
Director Administrativo
La Nacional de Seguros
Casilla 1289

Codigo postal 170515
Quito, Ecuador

Nota: Solo Cuando se utiliza sobre con ventanilla, tanto el nombre de la ciudad con el
nombre del pais se escribe en mayUscula sostenida.

5.5.4 Asunto:

Se escribe la palabra asunto, con mayUscula inicial seguida de dos puntos, sin negrila
y sin subrayar. Se recomienda escribia a dos interlineas libres, a partir del Ultimo dato
del destinatario. Constituye ia sintesis del tema del documento. Es aconsejable
expresarlo en un mdximo de cuatro palabras. Se omiten articulos, conjunciones o
preposiciones sin que se afecte el senfido. Unicamente en el caso del memorando,
se recomienda escribir la palabra asunto en mayuscula sostenida, seguida de dos
puntos.

Ejemplo:

Asunto: Vencimiento pdliza 485698
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5.5.5 Saludo o Vocativo

Como saludo independiente, se escribe a una o dos interlineas libres después del
asunto. 5i se desea utilizar los saludos mds usuales.

Ejemplos:

Apreciado sefior Ortiz

Apreciada ingeniera Gloria

Sefor Subsecretario

Cordial saludo

Cordial saludo Doctor Guerrero

5.5.6 Texto

Se escribe @ una interlinea entre renglones y a dos entre parrafos y se tiene en cuenta
lo siguiente:

* El texto se redactard en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de
preferencia, se expresa en primera persona del plural {nosotros) porque representa
a una entidad, asi se frate de un Unico firmante.

» Enlo posible se trata un solo tema o asunto por carta.

* Enlas comunicaciones oficiales se omiten los temas personaies.

* Enlas cartas se utiliza tratamiento de usted respetuoso y cortes.

» Esimportante que la carta no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales
ni de puntuacion.

* Lla presentacién de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni
repisQdos.

» Distribuir el texto de acuerdo con su extension.
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Paginas Subsiguientes
Se tiene en cuenta lo sigulente:

* Se utilizara hojas que tengan irhpreso el mismo encabezado y pie de pdgina de la
primera hoja.

* lacalidad, el color y el tamarno del papel deben ser [os mismos en todas las hojas.

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

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

* La Jdltima pdgina debe contener, como minimo, el pdrrafo de ciere antes de la
despedida.

5.5.7 Despedida

Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto. Presenta dos
alternativas:

Ejemplos de despedida breve segﬁidq de coma ()

Atentamente,

Cordiagimente,

Sinceramente,

Ejemplos de despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):
Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.

Muchas gracias por su amabilidad y rapida accidn.
Para nosotros es un gusto servirle,
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5.5.8 Remitente y firmas Responsables

Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el cargo. El nombre se sitia
a cuatro interdineas de la despedida, Yy en concordancia con el nombre del
destinatario, se escribe en maydscula sostenida. El cargo se anota en la linea siguiente,
con mayudscula inicial, sin centrar.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado.
Firma de comunicaciones oficiales. Podrdn firmar cualquier tipo de comunicacién
oficial, quienes desempefien los cargos de: Directores, Secretarios, Jefes de Oficing,

Subdirectores y Coordinadores de Grupos.

Las comunicaciones oficiales podran ser firmadas Unicamente por funcionarios de
planta y en ningdn caso por contratistas.

Ejemplo:

ERNESTO ANDRADE SOLARTE

Subsecretario de Talento Humano

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

Nota: No utilizar hegrilia ni subrayar, no use abreviaturas,

5.5.9 Lineas Especiales

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

El bloque de anexos y copias se ubica a interineado sencillo, sin abreviar y adlineado. B
blogue correspondiente a redactor y franscriptor se deja a una interlinea libre del
anterior y también dlineado.

5.5.10 Anexo o Anexos

Se detallan en el texto y al final de la comunicacién, a dos interlineas libres del
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remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con mayUscula
inicial, seguida de dos puntos (). A un espacio se enuncia la cantfidad: entre
paréntesis se relaciona el nUmero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y separados por coma {,).

EJEMPLO 1 Anexo: uno {15 folios).
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 invitacidn en un folio, dos actas en 10 folios y un
informe en 10 folios).

5.5.11 Copia

La palobra copia se escribe con mayUscula inicial, sin abreviar y seguida de dos
puntos {:]. Se ubica a dos interlineas libres del cargo del fiimante o a inteldineado
sencillo de anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un espacio se
relacionan los destinatarios alineados asi: fratamiento de cortesia o titulo, cargo y
organizacion. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de
la organizacién. Todo eilo sin abreviar.

EJEMPLO 1 En linea separada:

Copia: Sefor Julio Montoya,
Gerente

Sefior Carlos Salazar Gémez, Gerente Nacional, Textiles S.A.
Doctor Bernardo Murcia Vélez, Jefe de Aseguramiento de la Calidad, COPAYV

EJEMPLO 2 Fara dependencias:
Copia: Control Intermo

Talento Humano
Secretaria General
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EJEMPLO 3 Para codigos de las dependencias:

Copia: 1000
1310
1410

EJEMPLO 4 En linea seguida:

Copia: Sefiores Juan Dioz Pérez, Director Téchico; Jairo Ruiz Cano, Director de
Talento Humano; César Arenas, Jefe de Produccion

Se recomienda no enunciar las copias fijas para la serie documental y €l consecutivo,
por ser normas internas de la correspondencia de las organizaciones.

5.512 Identificacién del Transcriptor:

A dos interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se
escribe el nombre y el apellido de las personas que pariiciparon en la redaccion,
trascripcion y demds actividades relacionadas con la  elaboracidon de la
comunicacion, toda debidamente alineados. Cuando sea necesario se  debe
aclarar el papel desempefado por cada uno de los participantes.

Si'la persona que firma es la misma que redacta y transcribe o demds actividades, no
se requiere su identificacion.

EJEMPLO Redactor: Maria Ximena
Acosta Transcriptor: Diego
Luna Velasco

Nota: Verla ubicacidn de cada une de los componentes de la carta en el 1.
En el Anexo 2 {final del documento), se presenta un ejemplo de carta para mayor
enftendimiento del presente instructivo.

5.6 NUMERO DE COPIAS

El nimero de copias de las comunicaciones internas o exiernas obedece a los
lineamientos y politicas establecidos en la entidad, con base en las necesidades y
bajo los principios de economia, eficiencia y eficacia establecidos por ésta.
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6. NORMATIVIDAD

Guia Técnica Calombiana NTC 185 de 2009- Dacumentacién Organizacional.

Acuerda 060 de 2001 del Archiva General de la Nacidn.

Decreta 852 de 2013. Ministeria de

Camunicacianes.

Tecnalagias de la

7. CONTROL DE CAMBIOS

Infarmaciadn vy las

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

En ple de pdagina: Exclusion de la lineq
gratuita, e inclusion de codigo postal de
acuerdo a la norma. Decreto 852 de 2013 del
Ministerio de las tecnologias de Ia informacion
y Comunicacién.

Se incluye en definiciones; Codigo Postal: se
efectud la inclusién del numeral 5.5.3.6 en el
que se determina el uso def mismo segin Io
estipulado en el Decreto 852 de 2013 del
Ministerio de las tecnologias de Ia informacién
y Comunicacion.

Se estructura el documento de acuerdo a lo
establecido por el SGC.

22-07-2014

02

Se hacen djustes al objetivo, alcance,
responsables, En definiciones se incluyen los
conceptos: "Logo de cerfificacion”, “ISO
¥001:2008", "ICONTEC", IQNET",

En el contenido se hacen los siguientes
cambios:

En i. zona 1 se corrige el texto que describe la
ubicacion del escudo de la Alcaldia de Pasto
en ii. Zona 2 se agrega el uso del codigo
postal, pagina web de la Alcaldia de Pasto,

08-09-2015

03
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referencia ecolégica y se elimina el uso de la
linea gratuita nacional

En el numeral 5.4.2 Pi¢ de Paging, se agrega
el uso y ubicacion de los logo de certificacion
ISO 92001: ICONTEC e IQNET.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

FRAMCISCO JAVJER
Contratista

tAZ
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ANEXOS

Figura 1. Zonas Disponibles para la elaboracion de cartas

0a1interlineq libre
cédigo

1 @ 2 interlineas libres
Lugar y fecha de elabaracidn

1 a 3 Inderiineas iibres
Oatas del destinatario

_— .

Linterineas libres

ALCALDIA DE PASTO

DESPACHD

Asunta:

1 a Zinterineos libres
Saludo

1 a 2 interdinreqs libres
Texta
T Vinterlinea iibre

1 a2 infedlineas libres
Despedida:

4 g 5interiineas iibres
Remitente
Carge

2 injeriineas libres
Anexas; (Opclanai)
Capio: (Cpclonal)

T interlinea libre

Transcriptar:

1 a 2 interiineos libres

Telélanos: +[S7) 2 7230147, +[S7) 2 7291919, +(57) 2 7292000, - Fasx: +{57) 2 7 229347 |
Codign Postal 520001 - Correq electrénico: X
YiwW.Daste £¥.co - Es su responsabilidad ecokigica imprimir este documenta |

NIT: 391280000-3 | « 210
CAM Anganay via Los Rosales )l : uML'rUlN-
e
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Figura 2. Elemplo de carta

ALCALDIA DE PASTD
SECRETARIA GENERAL

Subsecrateia e Sistemas de nformacian
tchivo v Gestian Dacumental

1493,1/100-2015
San Juan de Pasto, 1 de sepliembre de 2015

Doctara

SARA MARIA GOMET

Caerdinadara

Pragrama de Salud y Segurdad en el Trabajc
Alcaldia de Pasto :

Codiga pastal: 520001

Asunto; Programa de gestlén decumental.
Cordial satuda:

Con el fin de dor contfinuidad gl Programa de Gestién Dacumentol ha sida
indispensable el tevantamiento de un Diagnostico de los diterentes archivos de gestidn
en el que se cbservan los condiciones lacativas, ambientales preservacian, fimpieza
gntre alras, abteniendo que en algunas acervos dacumentales hay presencia de
plagas coma hangos, dGoaras, insectas, entre alras; que afecton lo conservacién del
dacumento y pueden afectarlo seguridad del krabgjador.

Por este motive  es recesario cantar can et apoya del personal que lobora en su
oficing pare que se determine las abservacianes pertinenfes.  De esta manera
salicitamos pragremar una reunion a fin de trafar este asunto.

Agradecemas de antemano su colaboracién

Atantamente;

SANDRA MILENA MORA RUIZ
Jefe de Archiva y Gestion Dacumental,

NIT: 831280000-3
Edificio Jacome - Cafle 18 Carrera 21A - Centro da Paste A AL
Teidfones: #5712 7292747, +(57) 2 7281915, +{57) 2 7252000, - Fax: +(57) 2 7292747 e
Codiga Postal 520003 - Cotreg electrinive: gestiondy cumeniat@pa; X
WYIW.RaSI0.ROY.CO - ES SU responsabildat eceldghes imprimir este documento




