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TRD- 2022-110.2.2.5
Palmira, 13 de julio de 2022

PARA: SECRETARIAS, SUBSECRETARIAS, JEFATURAS DE OFICINA, DIRECCIONES y
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PALMIRA

ASUNTO: FIRMA Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS CON OCASION DEL FIN DE LA
EMERGENCIA SANITARIA.

Cordial Saludo.

En razén a la derogatoria tacita de los Decretos No. 491 de 2020 “Por el cual se adoptan medidas de
urgencia para garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades
publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion
laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del
Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica” , y el Decreto No. 1287 de 2020 “Por el cual
se reglamenta el Decreto Legislativo 491 del 28 de marzo de 2020, en lo relacionado con la sequridad
de los documentos firmados durante el trabajo en casa, en el marco de la Emergencia Sanitaria”, es
preciso informar que el uso de firmas autdgrafas mecanicas, digitalizadas o escaneadas que se aprobd
para documentos, actos y demas decisiones, estuvo vigente hasta el pasado 30 de junio de 2022,
fecha hasta cual duré la declaratoria de estado emergencia.

En tal sentido, a partir del 1 de julio de 2022 las unicas formas de firmas reguladas para suscribir
documentos, actos, providencias y decisiones sera a través del uso de: firmas manuscritas, firmas
electronicas o digitales, estas ultimas dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 527 de 1999 y
los Decreto 2364 de 2012y 1789 de 2021.

En ese orden, se indica que la firma de todos los documentos de la Administracion Municipal debera
realizarse con lapicero de tinta negra, atendiendo la recomendacion del Archivo General de la Nacion
y sus directrices de conservacion documental.

Cabe aclarar que al final de cada formato se debe relacionar la contribucién en la construccion del
documento y contar con el visto bueno que denote la aprobacion en la version final del mismo,
detallando nombre y cargo de la persona, segun la siguiente relacion:
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ITEM [ VISTO BUENO DEFINICION
Todas las actividades relacionadas intencion, definicion y
1 Proyecto propuesta del documento, asi como con la redaccion,
transcripcion, ajustes de forma y asignacién del consecutivo del
documento.
Las actividades de indagacion, estudio y examen del documento.
2 Reviso con el objetivo de corregirlo o ajustarlo a la coherencia
administrativa, legal u otra que se quiera desarrollar.
, Actividades de validacion, calificacion y decision final de emision
3 | Aprobd del documento.

Sin embargo las contribuciones en la construccion de los documentos podran realizarse por firma
autdgrafa mecanica, digitalizadas o escaneadas dejando trazabilidad de la misma a través de medios
oficiales de comunicacion (Correo Electronico asignado)

De igual manera, se reitera el deber de hacer uso para el envio, socializacion y respuesta de
documentos a través del Mddulo de Gestion de Documental mediante la opcion de Radicacion de
Correspondencia Interna, pues este es el medio oficial para la gestién de la correspondencia. Asi los
documentos sean enviados por correo electronico, su gestion debe quedar realizada en el Mddulo.

Para la produccion de los documentos mencionados es importante tener en cuenta que posterior a la
generacion del consecutivo y firma correspondiente, se debe realizar el cargue del documento en la
opcion control de consecutivos del modulo de Gestion Documental.

Buscando promover la eficiencia y productividad, reduccion de costos, tiempo y espacios de
almacenamiento, en articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, se
establecen los siguientes lineamientos:

e Eltipo de letra a emplear es “Arial Narrow” y tamafio “12" para todos los documentos que se
produzcan en la Administracion Municipal.

La impresion de los documentos se realizara a doble cara.

El espacio debe ser a 0 puntos y con interlineado sencillo.

Se debe organizar la estructura del documento buscando disminuir espacios innecesarios.

El tamano del documento ya se encuentra definido en cada uno de los formatos cargados en
la intranet, debe hacerse uso del tamafo predeterminado.
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Por otro lado, cabe recordar que la organizacion de los documentos fisicos se debera realizar teniendo
en cuenta lo establecido en el Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestién (ADCPR-004) que se
encuentra disponible en la Intranet.

Cordialmente,

M N

MANUEL FERNANDO FLOREZ ARELLANO
Secretario General

Redactor: Carlos Andrés Pino Castafio — Contratis'fa,iii_f

Carolina Figueroa Flérez - Profesional Universitario G02 Cud
Reviso: Carolina Garcia Lopez — Contratista &=

Marisol Yepes Mufioz — Contratista .-
Aprobd: Manuel Fernando Florez A. — Secretario General
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