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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para la elaboraciéon de las resoluciones de la Alcaldia de
Pasto,

3. RESPONSABLE
El responsable de la actualizacién 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 oplicoci{g de los lineamientos establecidos en este instructivo.

4. MARCO LEGAL
Guia Técnica Colombiana NTC 185 de 2009 - Documentacion Organizacional.
5. DEFINICIONES

Asunto: sintesis del contenido del documento.

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

Copia: fiel reproduccién de un documento.

Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacién.

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

Espacio: distancia horizontal de escritura.
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Estilo: orden en Ia 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 extension se le denomina
renglén.

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

Pie 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 entidad o empresaq.
Remitente: nombre, apellidos y cargo del firmante.
Renglén: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Resolucién: acto y consecuencia de resolver o resolverse; es decir,

de encontrar una solucién para una dificultad o tomar una determinaciéon
decisiva.

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

La resolucion es un acto administrativo que contiene un pronunciamiento de la
administracion, es una orden que dicta el responsable de un servicio puUblico y
que estd basada en el drea donde rige el servicio en cuestidn. Las Resoluciones
pueden tener cardcter general, obligatorio y/o permanente.

En la Alcaldia de Pasto, se usan para hacer nombramientos, comisiones,
desplazamientos, reconocimientos, encargos, conceder vacaciones, primas,
pago de cesantias parciales o definitivas, liquidaciones y muchas mds

aplicaciones. Podrdan ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segUn sea el
Caso.

6.1 TIPOGRAFIA.

La fipografia bdsica para la elaboracién de las Resoluciones 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 Resoluciones utilizard la
hoja tamario oficio de 75 gr, las margenes serdn las siguientes:

Superior 4 cm
Inferior 3 cm
Lateral Izquierdo 3 cm

Lateral Derecho 2 cm
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6.3 COPIAS

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

6.4 IONAS

6.4.1 Zonal

Espacio superior destinado para la impresién del logotipo de la Alcaldia de Pasto
y el nombre de la dependencia productora del documento.

6.5 ENCABEZADO

El encabezado se ubicard en la zona 1 y serd el escudo de la Alcaldia de Pasto,
definido en el COM-M-001 Manual de Aplicacién de Imagen Institucional versién
3, perteneciente al proceso de Comunicaciones. El escudo de Pasto, junto ala
frase ALCALDIA DE PASTO y a una interlinea el nombre de la dependencia

productora de la Resolucién. Se debe ubicar centrado a 0,71 cm desde el borde
superior.

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

6.6 PARTES DE LA RESOLUCION
6.6.1 Denominacién del Documento.

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

6.6.2 NUmero y aiio de emisién.

A dos espacios de la palabra resolucién se coloca un nUmero no menor de 3
digitos que serd el que corresponda al consecutivo de la oficina. Este ird sin signos
de nUmero (#) ni abreviaturas (No.) ni la palabra “ndmero™”.

by
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A dos espacios del nUmero ird la palabra DE en mayUscula sostenida seguida del
ano de emisién sin puntos.

EJEMPLO RESOLUCION 025 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) y afio o con
fechador centrada

EJEMPLO 1 (17 febrero 2021)
EJEMPLO 2 (20 OCT 2021)

6.6.4 Tema

El tema del acto administrativo ird a unainterlinea libre de la fecha, en mayuscula
inicial centrada y en tamafio de fuente 12.

EJEMPLO Por medio de la cual se c_onceden unas vacaciones.

6.6.5 Avutoridad

Se escribe el cargo del funcionario del nivel directivo que emite la Resolucién a

una interlinea libre del tema en mayuscula sostenida y centrada. Seguida del
enunciado.

EJEMPLO EL ALCALDE DE PASTO
En uso de sus atribuciones legales v,

6.6.6 Enunciado

Se refiere al texto "En uso de sus atribuciones legales y", que va a una interlinea
sencilla de la autoridad, centrado y tamafo de fuente 10. En algunos casos va
acompainado por la norma que da la facultad o competencia; las cuales,
pueden ser generales o especificas.
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EJEMPLO En uso de sus atribuciones legales y especialmente las éonfemplodos
en el Articulo 315 y 357 de la Constitucién Politica y 21 de la ley 60 de
1993,y

6.6.7 Sustentacién

A partir del enunciado, se recomienda dejar dos interlineas libres y colocar Ia
palabra CONSIDERANDO en mayuscula sostenida, espaciada, centrada y
seguida de dos puntos (:).

EJEMPLO CONSIDERANDO:

A una interlinea libre se escribe la sustentacién o justificacion de la resolucion;
tener en cuentalas normas legales y la jurisprudencia (si la hay) que fundamenta
juridicamente la decisién; estos datos pueden ocupar varias lineas, segun el tipo
de documento. Utilizar tamaiio de fuente 12.

Cuando en la resolucién se tenga que mencionar nombre, deberd ir en
mayuscula sostenido y la identificacién sin signo de nOmero (#) ni abreviatura

(No.) ni la palabra nimero, pero dividida con apostrofe (') los millones y punto
(.)Los miles.

EJEMPLO Que la sefiora MARITZA GUERRERO SANCHEZ, identificada con
cédula de ciudadania 30'289.160 de CUcuta...

6.6.8 Resuelve

Es la parte resolutiva del acto administrativo en la que concluye la decision de la
administracién y dispone hacer, ejecutar, realizar.

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

EJEMPLO RESUELVE:

A una interlinea libre escribir la resolucién que es la parte extensa y va dividida
por articulos los cuales deberdn ser escritos al margen izquierdo iniciando con la
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palabra ARTICULO en mayuUscula sostenida y a un espacio el nUmero seguido de
punto y guion.

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

EJEMPLO

ARTICULO PRIMERO. - Conceder licencia por enfermedad a la doctora ANA
MARIA PAZ, identificada con cédula de ciudadania No
30.745.058 de - Pasto, se encuentra vinculada
a la Administracién  Municipal como
profesional Universitario.

6.6.9 Difusion y cumplimiento

A tres interlineas libres del final del resuelve se escribe centrado con mayuscula
sostenida las palabras de ordenanza COMUNIQUESE Y CUMPLASE. - é§tos cuando
son generales; en el caso de ser personales, deberd colocarse NOTIFIQUESE. -
EJEMPLO 1 COMUNIQUESE Y CUMPLASE. -

EJEMPLO 2 NOTIFIQUESE. -

A dos interlineas libres de lo anterior se escribe ciudad y fecha donde fue dada
la resolucion 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 quince (15) dias del mes de octubre
de dos mil veintiunos (2021)

6.6.10 Pdginas Subsiguientes

Se tiene en cuenta lo siguiente:
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* Se utilizard hojas que tengan impreso el mismo encabezado y pie de pdgina
de la primera hoja.

* Lacalidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las
hojas.

» El primer pdrrafo de las paginas subsiguientes se inicia a dos interlineas del
encabezado.

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

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

6.6.11 Firmas Responsables

Estdn conformadas por el nombre y el cargo. El nombre se sitGa a cuatro
interlineas de la despedida, se escribe en mayUscula sostenida. El cargo se anota
en la linea siguiente, con mayUscula inicial, sin centrar.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado.

Las Resoluciones pueden ser firmadas por el representante legal de la entidad o
por los delegados para firmar este tipo de actos administrativos.

EJEMPLO DAYRA LUZ PALADINES UNIGARRO

Subsecretaria de Talento Humano

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 nGmero es impar, el Ultimo se
centra.

Nota: No utilizar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas,
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6.6.12 Identificacién de quien proyecté:

A tres interlineas libres de las firmas se escribe el nombre y los apeliidos de Ia
persona que proyecto la resolucién, todo debidamente alineado al margen
izquierdo.

EJEMPLO

Claudia N.

6.6.13 Identificacién de quien revisé:

A una interlinea libre del proyecté se escribe el nombre y los apellidos de la

persona que reviso el contenido de la resolucién, todo debidamente alineado al
margen izquierdo.
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Figura 1. Esquema Distribucién de Resolucion.

1 Irsetines sanciia En uso da sus afribucionss tagales y

2 intarinaas Kbves
Susteniscidn
3 Intewiinea Shres
RESUELVE:
1 Intawilirens Ktwre
ARTICULOS
Tinberinea sancilla
3 interlinaas Sheos
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
1 intewfinas Rwe
Dada an cudad alos ____ dias an letras (tagl
an ndmeros) ded mes de de aly en lotras ___ (afio en
rinaros sy (uns)

Correspondiermos al dis y 2 an cque se amiid |s Reeollacion.

3 intewlinsas Khves
FIRMA AUTORIDAD
1 inbarlines sandills NOMBRE DE LA AUTORIDAD
1 interlinea sancils Carge
Proyocic
Revisex

Figura 2. Modelo de Resolucidn.
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REBOLLICION 023 DE 2021
(24 saplembre 3021)

Flar madio de 1o oul as conosds una lioancia por anlermedad y sa afectle una
EnoANgRlNa.

LA BUBSECRETAROA DE TMENTO HUMAMD
Bn uan da sus sirhuckones. ingoles. y

CONSIDERANDC:

Qua ke doction L ILVANA MARCELA VRLOTA BANCHEZ, Kisniioada con ohtul de
cudadonia 50820830 ds Pasicc a8 snousnira Wnododa o b Adeinistreoto

Municipa del Nivel Profssional, depsndiants da ks secretada geraral.

Oue la NUEVA EF.8 ha canasiadc Lioancia por anfarmedad & e dootons LEIAMA

MARCELA VILLODTA BANCHEZ, danifioada con cadula de dudedania 5 876 830

de Pasto, por sf Memuino de CHEZ (10) dios ooleviaio, safianie oariioodo

gﬂmuuumnm.muu-mamm
1 noluaiue .

Que & Articuia 56 dal Daoretc 543 dw! 28 da junio de 1903, astipeta “ET ampleada o
santdo dal Municipio de Fasio Bane daracho & Kenca emunemca por enfermnadas
© maternidad conknTi & At narmas de prevision sockal axishemies”.

Qua 58 NAOR NACR SN ATACURT UNE ENCKTHS TN BESE QUE COMMINOe & ceETNo del
nomal sarvicio InstSucional, en sl Amacin del Municiplo.

vinuda a b Adwinisinooitn Munioipal del Nivel
Frofesionad dapandiaive ds i Sacelvia Ganan,
quian Sene derecho & qua s& e ligsden sus

sockies y emntmioss de amdo o o
ax¥pulado en ios articulos 18 y 34 de ios Dacrelos 3135
de 1988 y 1045 de HI7E, respachamenie ¥ en ol
oo D00CRGE304 dal 23 da saptiembne dat 4121,
sxupadido an  MUEVA EP.B conoads DIEZ {#1) dos
oslendario @ party dal 22 al 30 de saptambne da 2021
nchusive.

ARTIKAAO SEGUNDG. Encangar a8 dodior FRAMBISCO JAVIER BANTACKIUZ

da 13 Secreleria de Hoolenda, idant hoado
ann caduie de dudadania 12.B34.731 de Pasto; de s
Andonas e aimsoenisin del Munoipio, del nhval
prafesional, deparvSents da b Sacretana da Hoclends
artres dune s ncapackiad de o thutar.
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REBOLUCION 003 DE 2021
(24 sapSambre 3021)

Lo pracents Rasoucton rge & partir de be Ascha de su expadion.
COMUNIQUESE Y CLMMPLASE.

Daxda an B Jusn de Fasio, & s veint oualra (24) dias dal mes de sapliembes de
dos sl veinliuno {2121).

DAYRA LUZ PALADINES. UNIGARRO
Subssorsisria de Talanto Huwano

Bayece: Laus Slwris O sansin
Ocwvemtinw

Revtenc Arxires Basiol Mt
D

R R T (S R R i U
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CONTROL DE CAMBIOS

No.

FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

APROBACION | ACTUALIZADA

*Se ajusta en el instructivo las zonas donde
se ubicard las partes de la resolucion.

*Se implementa el nuevo formato donde
! se ubicard el logo simbolo de Ila
administracién vigente. .

*Se elimina el escudo de la Alcaldia de
pasto ubicado en la parte superior central
que poseia las anteriores resoluciones.

26-May-17 02

*Se ubica el escudo de la Alcaldia de
Pasto, en el encabezado parte central del
formato conjuntamente con el nombre de
5 la dependencia productora del
documento.

*Se hace el qjuste de Tipo de letra
cambiando de century gothic 11 a Arial
12.

8-oct-21 03

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Nt e \‘anicbm A;luaamf \/QQMQI ’ F@ﬂi&ﬁﬂ@
MARITSA YERALDIN ACHICANOY ANDRA M{ENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ

Contratista Jefe oficina de Archivo y Gestidn Documental | Lider Proceso Gestién Documental




