DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
ALCALDIA DE APARTADO
Secretaria General y de Servicios
Administrativos

CIRCULAR SGE2 - 01

DE: SUBSECRETARIA GESTION TIC'S Y DOCUMENTAL
PARA: TODO EL PERSONAL

ASUNTO: NORMALIZACION HOJA MEMBRETE Y ASPECTOS GENERALES
DE PRODUCCION DOCUMENTAL (RADICACION @)
NUMERACION DESCENTRALIZADA, REDACCION Y FIRMAS
AUTORIZADAS DE COMUNICACIONES OFICIALES Y ACTOS
ADMINISTRATIVOS)

FECHA: 05 DE ENERO DE 2021

Cordial saludo,

A fin de preservar la identidad corporativa de la Alcaldia Municipal de Apartadé, se
adjuntan las hojas membretadas para cada secretaria, la cual debera aplicar el
despacho de la Secretaria y sus unidades administrativas; a su vez de forma
independiente la hoja membrete del Despacho Alcalde, Control Interno, Juridica,
Comunicaciones y Gestion de Proyectos Especiales, en tamarfio carta y oficio;
contenidas con la imagen institucional establecida por la marca de Ila
administracién “Apartadé Ciudad lider”.

Estas deberan ser utilizadas para cuando se requiera en el gjercicio administrativo
de nuestra entidad, tales como la elaboracién de comunicaciones oficiales (oficios
y circulares), actos administrativos (decretos y resoluciones), entre otros. Dicha
disposicidon también aplica para los sistemas de informacioén o gestion documental
que se implemente en la entidad para la elaboraciéon de dichos documentos; por lo
qgue se debera respetar el membrete de las plantillas establecidas de acuerdo a las
disposiciones aqui dispuestas, como es el caso del sistema Orfeo.

A continuacién, se relacionan disposiciones aplicar para conservar correctamente
la imagen institucional establecida en la hoja membrete y se recuerdan y
establecen otras, en cuanto a la producciéon documental:

1. Uso de la hoja membrete

= Utilizar la hoja membrete que corresponde a cada secretaria y unidades
administrativas de Despacho Alcalde.
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= Prohibido modificar los logos, margenes e informacion prestablecida en el
encabezado y pie de pagina de la hoja membrete. Se establecié como
imagen para que no se pude modificar la informacion.

Nota: El correo electrénico es un dato que no se debe modificar, puesto
que para el control y gestiéon de las comunicaciones recibidas externas, se
requiere centralizar su recepcidn en el correo de la ventanilla de Atencién al
Ciudadano.

2. Control y registro de consecutivo descentralizado desde el afio 2019

= EI control del consecutivo de aquellas resoluciones que por razones
especificas y de competencia, algunos Secretarios de Despacho estan
autorizados para suscribirlas, es responsabilidad de cada Secretaria, por
tanto, deben llevar registro de la numeracién en el formato F-ADM-GI-15
Inventario documental, el cual debe tener hipervinculo de la resolucion
digitalizada. Dicha informacion debe estar almacenada en la red
institucional.

* Las unidades administrativas que se encuentran fuera del Centro
Administrativo Diana Cardona (Inspeccion de Policia y Comisaria de
Familia), son responsable del control de los oficios enviados con destino
externo que expidan, para lo cual deben llevar registro el formato F-ADM-
GI-11 Registro de comunicaciones enviadas, el cual debe tener hipervinculo
la  comunicacién. Dicha informacién debe estar almacenada en la red
institucional.

* El control del consecutivo de las circulares con destino externo lo debe
llevar cada dependencia, para lo cual se debe llevar registro de la
numeracion en el formato F-ADM-GI-11 Registro de comunicaciones
enviadas, el cual debe tener hipervinculo de la circular externa digitalizada.
Dicha informacion debe estar almacenada en Ia red institucional.

* EI control del consecutivo de las comunicaciones con destino interno
(oficios internos y circulares), esta a cargo de cada unidad administrativa
correspondiente, para lo cual se debe llevar registro de la numeracién en el
formato F-ADM-GI-14 Distribucion de Comunicaciones Internas y Externas,
el cual debe tener hipervinculo solo de la circular interna digitalizada. Dicha
informacién debe estar almacenada en la red institucional.
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Notas:

Fecha de Aplicacion: La anterior disposicion debe aplicarse desde los
documentos producidos del afio 2019 y dejara de hacerse en el momento que la

radicacién y control del consecutivo de estos documentos se maneje mediante un
sistema de gestion documental.

Requisitos de digitalizacién: Los requisitos para la digitalizacion o escaneo de
los documentos antes mencionados, son los siguientes:

v' Blanco y Negro, 300 DPI, en formato PDF con opcion de blasqueda.
v" El documento escaneado se debe nombrar asi: iniciales tipo de documento
(resolucién: R, oficios externos OE: Circulares externas: CE, Circular Interna:

Cl, Oficio interno: Ol) y codigo de la unidad administrativa_numero de
radicado_afio, Ejemplo: RSHD_0153 2020

3. Redaccion del contenido
= Para la redaccion del contenido, utilizar letra arial en tamafio 12.

*» En cuanto a la elaboracién de oficios o circulares mediante la forma de
radicacion actual (manual mecanica), tener en cuenta:

v' Al elaborar los oficios con destino externo, diligenciar en la parte
superior izquierda a un interlineado del encabezado, el cédigo de la
unidad administrativa segin la TRD, seguido de un guion medio
(ejemplo: SGE2-). El nimero de radicado se ubicara seguido a este
codigo y es asignado por la Ventanilla del Archivo Central.

v" Para los oficios con destino externo, diligenciar a uno o dos interlineados
del cédigo de la unidad administrativa, la ciudad, seguida de una coma,
sin la fecha, puesto que este dato se asigna con fechador mecanico en
la ventanilla de radicacion del Archivo Central (ejemplo: Apartadd,).

v Prediligenciar en la circular externa o comunicacién interna (oficio o
circular), después del cédigo que le corresponde segin la TRD el
numero consecutivo asignado en cada dependencia o unidad
administrativa; ejemplo: SGE2-01.
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v La firma de los oficios con destino externo y actos administrativos debe

ser manuscrita con lapicero negro y tinta indeleble, no se acepta firma
digitalizada o facsimil.

4. Firmas autorizadas

Los siguientes son funcionarios competentes para refrendar la firma en el
documento de archivo, de acuerdo a cada tipo de radicado:

* Los decretos y resoluciones: seran firmadas por el Alcalde Municipal o su
delegado; no obstante, para aquellas resoluciones con asuntos especificos,

seran suscritas por los funcionarios que, por norma o manual de funciones
son competentes.

* Las circulares informativas con destino externo deben ser firmadas por el
Alcalde Municipal, los Secretarios de Despacho y Jefes de Oficina.

* Los oficios con destino externo deben ser firmados por el sefior Alcalde,
Secretarios, Subsecretarios, Jefe de Oficinas; u otros que por manual de
funciones estén autorizados.

* Las circulares internas deben ser firmadas por el sefior Alcalde, Secretarios

de Despacho, Subsecretarios, Jefe de Oficinas y Coordinadores de Equipos
de Trabajo.

* Los oficios internos' que, por asuntos legales, juridicos se requiera
formalizar en soporte fisico, deben ser firmados por el sefior Alcalde,
Secretarios, Subsecretarios, Jefe de Oficinas, Coordinadores de equipos de
trabajo; o funcionarios que por manual de funciones estén autorizados o
son responsables de procesos o asuntos.

Cordialmente,

(g\i@\ """""

JAMES'€CORDOBA QUINTO
Subsecretario Gestién TICs y Documental.

Proyectd: Lurdariz Romero Ramos, Profesional Universitaria ArChiV@lAQWKZ’;A
Aprobé: Eleazar Quejada Palma, Secretario General y de Servicios Administrativos

=

' Comunicaciones internas (memorandos): son utilizadas para trasmitir informaci6n, orientaciones y pautas entre las
dependencias vy las lineas de coordinacidn jerarquica de la organizacion.
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