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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para definir requisitos para la elaboracién de circulares y con
el fin de facilitar la gestién documental en la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a la Oficina de Archivo y a todas las dependencias de la Alcaldia
de Pasto; inicia con la tipografia bésica para la elaboracién de las Circulares y termina
con los anexos.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es
el (la) Jefe (a) de Archivo, Secretarios (as), Subsecretarios (as), Directores (as)
Administrativos (as) y Jefes de Oficina, que forman parte de la estructura de la Alcaldia
Municipal de Pasto.

4. MARCO LEGAL

v Ley 594 de 2000 Ley de Archivo.

v" Guia Técnica Colombiana NTC 185 de 2009- Documentaciéon Organizacional.
v GuiaTécnica Colombiana NTC 185 de 2009- Documentacién Organizacional.

5. DEFINICIONES

Anexo: documento o elemento que acompana a la circular.
Asunto: sintesis del contenido de la circular.

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

Datos del Remitente: razon Social, logotipo, ciudad, direccién, teléfono, fax, direccidn
electrénica y NIT de quien envia la comunicacidn.

Despedida: palabra o frase de cortesia.
Destinatario: persona a quien va dirigida la comunicacion.
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Encabezado: linea de identificaciéon para indicar la continuidad del documento.
Espacio: distancia horizontal de escritura.

Estilo: orden en la distribucién de las diferentes lineas que conforman la circular.
Fecha: lugar de origen del documento, dia, mes y afio de envid.

Interlinea: distancia vertical entre dos renglones. Por extensién se le denomina renglon.
Lineas Especiales: lineas de anexos, copia, e identificacién del franscriptor.
Logotipo: simbolo que identifica a una entidad.

Remitente: nombre, apellidos y cargo del firmante.

Renglon: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Saludo o Vocadtivo: 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 manera directa los

simbolos histdricos y emblematicos 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.

Demo: presentacion que se realiza para mostrar cémo funciona un producto, servicio,
proceso u otro en particular.

6. CONTENIDO

La circular es una comunicacién escrita de interés comin; con el mismo texto o
confenido, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna  como

externamente. Tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacién de
cardacter general.

7. REQUISITOS

7.1. TIPOGRAFIA
La tipografia bdsica para la elaboracion de las Circulares es:

FUENTE TAMANO DE LA FUENTE ESTILO
Century Gothic 11 Regular
Nota: No utilizar negrilla.
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7.2. MARGENES
La Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboracion de circulares utilizard la hoja tamario
oficio de 75 gr, las mdrgenes serdn las siguientes:

e Superior 4 cm

e Inferior4cm

e Lateral Izquierdo 3cm
» Lateral Derecho 2 cm

7.3. IONAS

7.3.1. Ional

Espacio superior destinado para la impresion del membrete, el cual, contiene el
nombre de la dependencia productora que emite la Circular (estructura organica 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 0,5 cm desde el borde superior. El Tamano de la imagen es de 4
cm de alto por 3 cm de ancho.

l ]
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[y, R ————— P

3cm Letra Century Gothic
(Negrilla)

Secretaria General

\ Dependencia segin g |

estructura orgénica de

i la Alcaldia de Pasto Logo simbolo |DE PA S TO
Alcaldia de Pasta i e TP ——— i

lcm
4cm

\

7.3.2. Iona?2

Espacio inferior destinado para la impresién del logo de NIT, direccién, teléfono, Ext.,

correo electronico institucional, referencia ecolégica, pagina Web Alcaldia de Pasto.
Esta ubicado 1,25 cm desde el borde inferior de Ia hoja.
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7.4, ESTILO

El estilo que se utilizard en la Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboraciéon de
circulares internas y externas es el estilo bloque, es decir, todas las partes integrantes del
escrito comienzan en el margen izquierdo del papel, sin utilizar sangria.

7.5. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
7.5.1. Encabezado

En el encabezado contiene el nombre de Ia dependencia de acuerdo a la estructura
orgdnica legalmente establecida para la Alcaldia de Pasto, asi como el logo simbolo
establecido por la administracién, segun lo establecido en'el numeral 7.3.1, zona 1.

7.5.2. Pie de Pagina

Justificado al lado derecho se encontrara la informacioén institucional, tal como se
muestra a continuacion:

NIT: 871280000-3

CAM Anganoy - los Rosales Il

Teléfono: +57 (602) 7244326 Ext: 1310

Correo elechénico: contactenos@pasto.gov.co

- Es suresponsablilidad ecolégica Imprimir este documento -

www.pasto.gov.co

1.5¢e¢m
1.25ecm

A confinuacién, se detalla cada uno de los campos Que componen la informacién de
la Alcaldia de Pasto.
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' """ ' ' I NIT: 8912800003

CAM Anganoy - los Rosales Il

Teléfono: +57 (402) 7244324 Exk 1310

Correo elechénico: conlactenos@pasto.gov.co
- Es su responsabllidad ecolégica Imprimir este documento -

www.pasto.gov.co

CAMPO IDENTIFICACION FUENTE

A Nit: nUmero de identificacién tributaria de laDe color negro y tipo de letra
Alcaldia de Pasto Century Gothic, 8 pto.

B Localizacién: direccién de la dependencialDe color negroy tipo de letra
(ubicacion) Century. Gothic, 8 pto.
Teléfono: se registra el teléfono principal y suDe color negro y tipo de letra

C extension, asi como teléfono directo si existe. Century Gothic, 8 pto.

5 Correo electrénico institucional: se registra elDe color negro vy tipo de letra
correo oficial de la dependencia. Century Gothic, 8 pto.
Ecolégica: se registra invitaciéon a usar papel De color negro y tipo de letra

E como nota de responsabilidad ecoldgica de Century Gothic, 8 pto.
buenas practicas ambientales.

Pagina web institucional; se registra la direcciénDe color negro y tipo de letra

F de la pagina web de la Alcaldia de Pasto. Century Gothic, 10 pto.

7.6. CLASIFICACION

De acuerdo con el destinatario las circulares se clasifican en:

7:6.1,
Comunicacién utilizada para informar disposiciones, normas,

CIRCULAR INTERNA

internas de la Alcaldia de Pasto.

Nota: La Circular interna no lleva saludo.

lineamientos y politicas
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7.6.2. CIRCULAR EXTERNA

Comunicacion utilizada para dar a conocer disposiciones de la Alcaldia de Pasto hacia
clientes externos de la administracién.

7.7. 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.

7.7.1. Deben tratar un solo tema.

7.7.2. Redactarla en forma clara, precisa, concreta y concisa.
7.7.3. Usar tratamiento respetuoso y cortés.

7.7.4. Iniciary finalizar el texto con una frase de cortesia.
7.7.5. Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo.

7.7.6. Utilizar los formatos normalizados en el manual de procedimientos.
7.7.7. Distribuir el texto de acuerdo a su extension.

7.8. PARTES DE LA CIRCULAR

7.8.1. Denominacién del documento
A una interlinea libre de la Zona 1 se escribe g palabra Circular, con ti
Gothic 11 pto, en mayUscula sostenida y centrada, acompanada
que la identificq, si se requiere. Sin negrilla, como se indica a continu

PO de letra Century
por el consecutivo

acion.
EJEMPLO 1 CIRCULAR
7.8.2. Consecutivo
NUmero de 3 digitos que se escribe a dos espacios de la palabrg "CIRCULAR" sin
simbolo de nUmero (#) ni abreviatura (No.), tal como se indica ac

ontinuacion.
EJEMPLO 1 CIRCULAR 001
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7.8.3. Lugarde 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
minUscula) y afio sin separarlo con punto.

EJEMPLO 1
San Juan de Pasto, 22 de marzo de 2024

7.8.4. Datos del Destinatario
A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracién, se recomienda dejar de dos a
tres interlineas libres de la fecha; se escribe la palabra “Para"” en mayUscula sostenida.

Nota: La preposicién para no va seguida de dos puntos |:)

EJEMPLO 1 Estilo bloque
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

7.8.5. Asunto (Opcional)
Constituye la sintesis del tema expresada minimo en cuatro palabras. A dos renglones

del grupo destinatario, se escribe el vocablo Asunto con mayuscula inicial y seguida de
dos puntos (:).

EJEMPLO 1
Asunto: Fiesta de integracién

EJEMPLO 2
Asunto: Aprobacién tablas de retencion documental

Se puede suprimir articulos, conjugaciones o preposiciones, sin afectar el sentido.
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7.9. Texto

Se escribe de dos a tres interlineas libres del Asunto. Se escribe a interlineaciéon sencilla y
cada pdarrafo se separa del anterior con una interlinea libre. En Circulares de uno o dos

parrafos se puede dejar interlineacién 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 Administracién Municipal se complace en comunicar....

7.10. Pdginas Subsiguientes

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

v' Utilizar hojas que tengan impreso el mismo encabezado de la primera hoja.
v Lacalidad, el color y el tamarfio del papel deben ser los mismos en todas las hojas.
v

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

v En caso que se termine la pdgina antes de finalizar un
minimo dos renglones en ésta y dos en la siguiente.

v La dltima pagina debe contener, como minimo, el
despedida.

parrafo completo, se dejan

parrafo de cierre antes de Iq

7.11. Despedida

Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto, co
izquierdo. Se puede presentar con una extensidn breve seguida de
frase de cortesia terminada en punto (.). Usar solo una de las opciones.

nira el margen
coma (,) o con

EJEMPLO 1 despedida breve seguida de coma LR
Atentamente,

Cordialmente,
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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.

7.12. Remitente y firmas responsables

Los datos del remitente estédn conformados por el nombre y el cargo. El nombre se sitia
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
mayUscula inicial, la ubicacién del remitente y la firma del responsable serdn en el

“centro” de la hoja manteniendo de esta manera la diferencia en el disefio de la
realizacién de Circulares.

Las Circulares deberdn ser firmadas Unicamente por funcionarios Directivos en el

desempefio de sus funciones, responsables de emitir Circulares en ningin caso por
funcionarios diferentes a directivos o contratistas.

Las firmas autorizadas para el envio de Circulares son para aquellas personas que
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 contratistas.

De preferencia se firma a mano, sélo se justifica la frma mecdnica (facsimil) o en la matriz

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

EJEMPLO 2 _
DIANA LISET MARTINEZ SONIA DIAZ RIVERA
Secretaria General Subsecretario de Talento Humano
7.13. 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 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 aredactory transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior
y también alineado.

7.13.1. Anexo o Anexos (Opcional)
Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la circular, a dos interlineas 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 tamario 8 pto
EJEMPLO 1 Anexo: uno (15 folios)
EJEMPLO 2 Anexos: dos (ocho folios y un demo)

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 § Anexos: cuatro (una invitacion en un folio, dos actas en 10 folios y un informe
en 10 folios).
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EJEMPLO 6 Anexo: contrato (76 folios)

7.13.2. Identificacién del Transcriptor (Opcional)
A dos interlineas del firmante o del Ultimo rengldn escrito se anota el nombre con

mayUscula inicial e inicial del apelido 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 1

Redactor: Claudia Narvdez

Transcriptor: Diego Luna Velasco
Proyectd: Jhon Bolanos Montilla

Nota: Si la persona que firma es la misma que escribe el documento, no se necesita

identificacion del transcriptor. Ver la ubicacion de cada uno de los componentes de Ia
circular en los anexos (final de documento)

EJEMPLO 1 ANEXO: uno (3 folios)
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8. ANEXOS
Figura 1 zonas disponibles para elaboracién de Circulares
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Figura 2 Esquema distribucién Circular interna

Secrelaria General

4cm

DE PASTO

| intedinea libre v
CIRCULAR ______ Numero

I a 2 interlenas libres

B T —

Civdod, dia, mes [miruscula) y afio

PARA IGrupo de personas drigido la crcular)

2 intedineas libres

ASUNTO

1 a 3 interlineos fbres

TEXTO

I a 2 nterlineas fbres

Despedida

Ej. Cordiclmente,

Ej. Respoetuosamente,
3 o 4lineas libres

Nomlxe y apelido del remilente
Cargo (1 linea libre)

2 intedineaqs libres

ANEXQ:
2 intedineas libres |

Transcriptor {

,,,,,,,, ry N AT 280000 3 !
CAM Angunoy - ko Bosaies B |
Acm Teldlona: +57 (402) 7244228 Exh: 1310 !
Comeo eecinnico: conloclenss arerlagovco '

- Bssumiponsanildod ecotgoa imprnw eyle documents -

WWwW.DOMO.gov.Co
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Figura 3 Modelo de Circular

Secretaria General

DE PASTO

San Juan de Pasto, 01 de abril de 2024

CIRCULAR INTERNA No 006 de 2024 i

PARA: SECRETARIOS, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES, SUBSECRETARIOS DE LA ALCALDIA
DE PASTO QUE TENGAN A SUS CARGOS VEHICULOS AUTOMOTORES DE TODO TPO.

DE: SECRETARIA GENERAL - SUSECRETARIA DE APOYO LOGETICO.

ASUNTO: AVISO DE RADICACKON DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA EL
PROCESO DE CONIRATACICN DE SUMINISIRO DE COMBUSTIBLE DE LA ALCALDIA DE |
PASTO. ;

En atencién a la necesidad del servicio que acamea el bastecimiento de combustible
para los diferentes lipos de vehiculos que se encuentran a cargo de la Alcakdia de Pasto,
nos permitimos informar que el dia 13 de marzo de 2024, fueron radicodos ante el
Depatamento Administrativo de Confratacién PUbica {DACP), los estudios y
documentos previos paralafutura contratocion del suministro de combustible medionte |
la seleccién de confratacion obrevioda por subastas inverso, aclarando que ala fecha |
de radicacién de los mismos, varias de las dependencios adscritas a kb odministracion.
no presentaron la disponibiidad presupuestal para el suministro de este derivado del
petrdleo, o ensu defecto, no presentaron ka relacidn de los vehiculos que se encuentran |
a su cargo. con el fin de identificarios a plenitud dentro de los estudios y documentos |
previos de la referencia,

Atentamenle,

DIANA UZIETE MARTINEZ DELGADO I
Secretaria General

Proyecto: Nicolas Guerrero Rosero |
Abogado confratisia opoyo logistico |

PR SV IIR0000- )

CAM AMGONOY - 103 Royciey 1

Teidtono: « 87 (402) 2244024 £: 1310

Como el ldnuco: conlac lemos wpanlogaven

11 30 msponankiad ecotgea mpvaw esle dCuments -

WwWw DOS0.QOvV.CO

|
|
e ———————————————
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

Se realiza ajustes al contenido que presenta Ia
elaboracién del Instructivo  Elaboracién de
Circulares, en el numeral é Requisitos; se cambia
las madrgenes propuestas por la administracién
actual se adecua las zonas de este numeral con
las nuevas disposiciones que presenta la nuevg
Circular.

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

Se refira el logo de ICONTEC en el pie de pagina y
se actualizan sus componentes.

En los anexos, figura 1, 2 y 3, se muestra el nuevo
diseno con él que se deberdn elaborar las
circulares.

20/04/2016

02

L Se agrega algunas definiciones.

Se redliza ajustes al contenido que presenta Ig
elaboracidon del Instructivo Elaboracién de
Circulares, en el numeral é Requisitos; se cambid
las margenes propuestas 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 cua
contiene el nuevo LOGO SIMBOLO con las nuevas
medidas y disposiciones de disefio, se adecua el
pie de pagina con el tipo de letra y tamanio.

Se retira el logo de ICONTEC en el pie de pagina y
se actualizan sus componentes.

En los anexos, figura 1, 2 y 3, se muestra el nuevo

diseio con él que se deberdn elaborar las
circulares.

23-04-2024

03
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