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Introduccioén

El presente manual tiene como objetivo principal, asegurar el adecuado
procedimiento para la elaboracion de documentos administrativos en la Alcaldia
Municipal de Ciudad Colén.

La produccion de documentos reglados, es un punto importante de solventar en la
gestion de documentos. A continuacion se entregan lineamientos generales de
estilo, forma, redaccién y elaboracibn a considerar en el desarrollo de los
documentos. Estos aspectos son considerados como importantes para obtener

documentos de facil lectura, comprension y de caracteristicas homogéneas.
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Objetivos

General: Asegurar el adecuado procedimiento para la elaboracion de documentos

administrativos en la Alcaldia Municipal de Ciudad Colodn.

Especificos: Establecer reglas, normas y estandares generales para la creaciéon

de documentos que se producen en la institucion.

-Normalizar la produccion de documentos generados en las oficinas

administrativas y organizativas.

- Establecer modelos y plantilas de documentos para todos los tipos
documentales de la institucion, determinando aspectos tales como el tamafio,
color y fuente de la letra, ubicacion de firmas y sellos, margenes y otros elementos

necesarios.
Alcances

Los procedimientos para la elaboracion o produccion de documentos
administrativos estan dirigidos a las Unidades organizativas y administrativas de la
Alcaldia Municipal de Colon quienes tienen la responsabilidad de producir los

documentos correspondientes a sus funciones bajo normas estandarizadas.
Disposiciones de revision

Este manual sera revisado cada 18 meses para hacer los cambios o ajustes
necesarios para su actualizacion con las necesidades de la gestion documental

institucional o en un tiempo menor si se amerita.
Base legal

-Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

-Manual de Documentos Administrativos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP).

- Normas APA 7ma Edicion.
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1. Aspectos generales de estilo
1.1 Imagen institucional de documentos

Todo documento producido en las oficinas de la Alcaldia Municipal de Colon y sus
dependencias deberan contener imagen institucional de documentos que es reflejo
de su naturaleza como entidad del estado, prevaleciendo en el encabezado
superior izquierdo el Escudo de la Republica y en el extremo derecho el logo
institucional.

Estas medidas lograran normalizar la produccion documental y evitar la

falsificacién de documentos.
1.2 Tipo de letra, tamafio e interlineado

Se utilizara con caracter general, el tipo de letra Arial, tamafio 12 para titulos de

documentos, tamafio 12 e interlineado 1.5 a 2.0 lineas para cuerpo del texto.

Para los pies de pégina, que se pueden utilizar como complemento del contenido
0 como para hacer atribuciones de derechos de autor; sera el tamafio de letra 10 e

interlineado sencillo.

En el caso de las tablas se aplicara el mismo tipo y tamafo de fuente que en el
resto de tu texto.

1.3 Uso de comillas
Se emplearan en caso de realizar citas directas.
1.4 Uso de negritay otros colores

Se empleara en color negro para el titulo del documento, de los apartados, sub
apartados y otras subdivisiones. No se podran utilizar otros colores en los

documentos.
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1.5 Casos especiales de negrita

Se utilizara en el cuerpo del texto Unicamente para referirse al nombre de la
institucion cuando se utiliza al inicio de un parrafo en documentos oficiales, asi
como para referirse a determinada resolucion emitida por la maxima autoridad en

cualquier parte del texto o para resaltar informacion de caracter importante.
1.6 Los apartados de un texto

Se utilizara numeracion arabiga o decimal, ejemplo: 1, 2, 3. El uso de nimeros
romanos se limitard solo para informes extensos, resoluciones administrativas,
acuerdos municipales, ordenanzas municipales, reglamentos, manuales, politicas

y normativas que requieran utilizar capitulos.

También se puede hacer uso de numeros o letras con paréntesis derecho. Ej. 1),

2); a), b) cuando se desee hacer divisiones de texto en los documentos.
1.7 Presentacién de los parrafos

El texto se ajustara a ambos lados (Justificacion total), el espacio en blanco previo
al titulo del documento serd de 1cm bajo el membrete.

El margen inferior del texto ira a 2.5cm del borde del papel o en su caso, de la

linea de paginacion.

El uso de sangrias se empleara cuando son documentos que llevan apartados o
con varias divisiones y sub divisiones, por ejemplo, para los subtitulos con sus
parrafos, punteos, etc. que facilite la lectura evitando la densidad de textos por
paginas.

Debera evitarse que la ultima pagina de un documento contenga menos de dos
lineas de texto; se considerara a estos efectos que la linea de lugar y fecha no

forma parte del texto. Para ello se podra recurrir a una de las siguientes opciones:
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a) disminuir el interlineado del documento; b) aumentar el interlineado a fin de que

parte del texto pase a la pagina siguiente.

1.8 Criterios de paginacion

1.

La numeraciéon comienza a partir de la portada o indice dependiendo de la
estructura del documento. La numeracion estara ubicada en la esquina

inferior o superior derecha.

Se deben numerar todas las paginas de los documentos que contengan
mas de una. Para notas u oficios y documentos de caracter legal, se
empleara el método X de Y Ejemplo: Pagina 1 de 3. Se podra emplear la
metodologia de numeracion manual con sello foliador para las unidades

que dispongan de ello.

Es conveniente que en el oficio de remision al que se adjunta un documento

se indique el nimero de paginas.

2. Contenido basicos de los documentos administrativos

2.1. Titulos y subtitulos

Llevara elementos importantes como:

1)

2)

3)

El titulo expresard con claridad y precisién el tipo de documento, su
contenido esencial y, en su caso, el procedimiento en el que se inserta. El
cual debera estar centrado, con negrita, y cada palabra iniciando en
mayuscula. En caso de documentos seccionados se aplicara el mismo
criterio de los titulos.

Los subtitulos deberan estar alineados a la izquierda, con negrita y cada
palabra iniciando en mayusculas.

En el caso de resoluciones administrativas, ordenanzas, reglamentos,
politicas y acuerdos municipales el asunto de que trate el texto se podra

utilizar en mayuscula.
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2.2 Destinatario

1) La identificacion del destinatario del documento, comprende el nombre y los
apellidos si se trata de una persona natural; la denominacion social en los casos
de personas juridicas privadas, o la denominacién completa del 6rgano o entidad a

la que se dirige.

2) Este se ubica en el margen superior derecho o izquierdo, dos espacios abajo
del lugar y fecha; sin punto al final. Se comienza con el nombre de la persona,

abajo su cargo y abajo la institucién.

3) El tratamiento de la persona sera como aparece en documentos enviados por la
misma, 0 en circunstancias, preguntar a la persona que le asiste cuando se esta
en comunicacion con ella. Cuando es primera vez que se dirige una comunicacion,

se utilizara Sr. /Sra.

4) En el caso de titulares, el orden ser&: 1) Sr./Sra Ministro, Presidente, Director,
etc. a continuacion el nombre de la institucion; 2) nombre de la persona, sin

tratamiento.
2.3 Cuerpo

1) En la elaboracién de los documentos y comunicaciones administrativas, se
debera disponer el texto en forma clara y concisa. Para ello se usaran parrafos
breves (no mayor a las 7 lineas) y separados; y se evitara la aparicion de

apartados excesivamente largos o complejos que dificultarian su comprension.

2) El uso de siglas esta permitido siempre y cuando sean de conocimiento y
aceptacion general, procurando explicar el significado en la primera vez que se
emplea en el texto, utilizando paréntesis. Ejemplo: Ley de Acceso a la Informacién
Publica (LAIP).
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2.4 Formalizacion

Todo documento que recoja actos administrativos, incluidos los de tramite, debe
estar formalizado. Se entiende por formalizacion la acreditacion de la autenticidad
del d6rgano emisor, manifestada mediante nombre y firma manuscrita o la
utilizacion de técnicas o medios electronicos, informaticos, uso de facsimil de

acuerdo con lo dispuesto legalmente.

1) En las resoluciones administrativas y comunicaciones oficiales, internas o
externas, sera obligatorio incluir:

1.1) Lugar y fecha,

Por lugar se entiende el municipio; la fecha es la del dia en que se formaliza el
documento. Para el dia y el afio se usaran los nameros; para el mes, la letra
minuscula.

La linea del lugar y fecha llevara justificacién a la derecha para las notas u oficios.
1.2) Antefirmay sello,

Expresara el cargo o puesto al que corresponda emitir el documento.

Ira en mayuscula, centrado, sin coma al final y separado del péarrafo de lugar y
fecha por una linea en blanco. A un lado de la firma se estampara el sello de la

unidad correspondiente.

1.3) Identificacion del firmante,
Contendra hora y fecha de recepcion, el nombre y apellidos de la persona que

firma.
3. Comunicaciones oficiales y administrativas

Definicion:
Es el conjunto de notas que son emitidas y recibidas por las unidades
administrativas. Debe entenderse que la correspondencia materializa relaciones

dentro de una o con otras instituciones.
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3.1 Notas y oficios

Son documentos de cardcter oficial que se utiliza para establecer comunicaciones
oficiales y particulares. Su finalidad puede ser: invitar, solicitar, remitir, informar.
Se le llama oficio cuando se desarrolla entre personas que ocupan cargos

directivos o titulares entre dos o mas instituciones.

Las notas internas por su parte, el asunto suele ser una solicitud de una persona a
otra con el propdsito de obtener sus buenos oficios para resolver una situacion;
sea personal, administrativa o relacionada con determinado tramite. Su contenido
se expone de manera ordenada y coherente, estableciendo primero el contexto o
las causas que justifican su redaccién, para dar lugar a la peticibn o motivo

esencial de la nota.
Las normas de produccion son las siguientes:

1) La correspondencia oficial emitida por las diferentes unidades administrativas
debera contener el membrete oficial brindado por la Unidad de Comunicaciones y
Relaciones Publicas. Estas deberan de contener la referencia indicando las siglas
0 abreviaturas de las unidades, nimero de documento y fecha de creacion.
Ejemplo: Ref. UAIP 01-05-01-2022, y seran resguardadas por las personas que

cumplen funciones de asistencia a las jefaturas.

2) Bajo los datos del lugar y fecha, se escribira en un punto menor de tamafo de

fuente la informacion de control que consiste en el asunto.

3) Para estas comunicaciones se empleara letra Arial tamafio 12 con méargenes

superior e izquierdo de 3cm y margenes inferior y derecho de 2.5 cm.

4) La firma del remitente seré de color azul e ira al centro del documento o al lado

izquierdo.
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3.2 Elaboracién de notas al interior de la municipalidad

1) Las notas internas son dirigidas a la maxima autoridad (Alcalde, Sindico,
Concejales, Secretaria Municipal) provenientes de las jefaturas, cuando se traten
peticiones especiales o0 que el asunto requiera formalidad y extension. Estas
deberan de contener la referencia indicando las siglas o abreviaturas de las
unidades, numero de documento y fecha de creacion. Ejemplo: Ref. UAIP 01-05-
01-2022

2) Las notas internas seran elaboradas y resguardadas por las personas que

cumplen funciones de asistencia a las jefaturas.

3) Las notas internas se realizardn bajo un formato establecido por la Unidad de

Comunicaciones y Relaciones Publicas.

4) Para su impresion se utilizara el papel y tinta de uso corriente, en color blanco y

negro.

5) Para estas comunicaciones se empleara letra Arial tamafio 12 con margenes

superior e izquierdo de 3cm y margenes inferior y derecho de 2cm.

6) La firma sera en color azul con su respectivo sello y se ubicara al lado del

nombre.
3.3 Comunicado

Documento que utilizan las instituciones, conteniendo informacion de interés
general. El asunto no es administrativo, sino que refleja una postura, un sentir de
las autoridades, ya sea hacia al interior y también de conocimiento publico cuando

es el caso. Las normas de produccién son las siguientes:

1) Ser& canalizada a través de la Unidad de Comunicaciones y Relaciones

Publicas y de la Gerencia Administrativa.
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2) El cuerpo y estilo de redaccion no excederd de una cuartilla y con un tono
amigable, conciliador y formal a la vez, coincidiendo con la linea gréfica

institucional aprobado por el Alcalde.

3) El documento llevar4 encabezado y centrado: COMUNICADO y a quién se
dirige el mismo, en letra Arboria tamafio 14 en negrita y todo en mayuscula.
Ejemplo: COMUNICADO A LA POBLACION

4) Luego del encabezado viene el cuerpo del documento, el cual no debe exceder

cuartilla y media, con parrafos que no superen las 6 lineas.

5) Al final del documento se escribe con alineacion derecha el lugar y fecha. El

remitente no firmara sino solamente ira nombre y cargo con alineacion centrada.
3.4 Memorandums

Documento que expresa de manera breve y precisa asuntos de caracter
administrativo al interior de la institucion, se dirige a nivel general o hacia un grupo
especifico, proveniente de una autoridad hacia sus colaboradores o de una
autoridad hacia otras. Las normas de produccion son las siguientes:

1) Se utilizara formato definido para todas las unidades.

2) Su extensién no pasa de los dos parrafos, por lo que debe ser breve y preciso.
No obstante aquellas unidades que requieran incorporar mas informacion de
caracter legal se podra diferir la extension de los parrafos.

3) Se utiliza también para remitir documentos solicitados o de oficio, que por su
importancia en el tramite necesitan dejarse constancia de su entrega y recepcion.
En este caso, se deberd entregar una copia del memorandum para que sea
firmado de recibido incluyendo nombre del encargado, sello de la unidad, hora y

fecha de recepcion.
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4. Anexos de plantillas

Ejemplo de plantilla de imagen institucional de documentos

.?t&'g.
ALCALDIA
DE COLON

1.1 Imagen institucional de documentos

Todo documento producido en las oficinas de la Alcaldia Municipal de Colén y sus
dependencias, deberan contener imagen institucional de documentos que es reflejo de
su naturaleza como entidad del estado prevaleciendo: en el encabezado superior
izquierdo el Escudo de la Republica y en el extremo derecho el logo institucional, Estas
medidas lograran normalizar la produccion documental y evitar la falsificacion de

documentos.
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Ejemplo de plantilla de tipo de letra, tamafio e interlineado

1.2 Tipo de letra, tamafio e interlineado

Se utilizar4 con caracter general, el tipo de letra Arial, tamafio 12 para titulos de

documentos, tamafio 12 e interlineado 1.5 a 2.0 lineas para cuerpo del texto.

Para los pies de pagina, que se pueden utilizar como complemento del contenido o
como para hacer atribuciones de derechos de autor; sera el tamafio de letra 10 e

interlineado sencillo.

En el caso de las tablas se aplicara el mismo tipo y tamafio de fuente que en el resto de
tu texto.
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Ejemplo de plantilla de uso de comillas

1.3 Uso de comillas
Se emplearan en caso de realizar citas directas.

Ejemplo: Analizando la realidad de la educacion actual, Morales (2022) afirma que “Los
resultados son de satisfaccion para los estudiantes, ya que tienen acceso a recursos

digitales que van acorde a las exigencias de la educacion”.
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Ejemplo de plantilla de uso de negritay otros colores

1.4 Uso de Negrita y Otros Colores

Se empleard en color negro para el titulo del documento, de los apartados, sub

apartados y otras subdivisiones. No se podran utilizar otros colores en los documentos.
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Ejemplo de plantilla de casos especiales de negrita

1.5 Casos especiales de negrita

Se utilizara en el cuerpo del texto unicamente para referirse al nombre de la institucion
cuando se utiliza al inicio de un péarrafo en documentos oficiales, asi como para referirse
a determinada resolucion emitida por la maxima autoridad en cualquier parte del texto o

para resaltar informacion de caracter importante.

INFORME DEL DIPLOMADO ESPECIALIZADO PARA LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PERIODO 2019-2020, COLON

Ciudad Colo6n, 07 de Febrero de 2020

Comisionados
Del Instituto de Acceso a la Informacion Publica

Presente.

Estimados Comisionados, les hago llegar el presente informe donde estamos
satisfechos de sus capacitaciones a favor de la municipalidad de colén y en especial a
la unidad de gestion documental y archivo y como comisionados de tan digna
Institucion de acceso a la informacién publica siempre en el quehacer de impartir de
sus conocimientos a través de sus facilitadores quien nos dieron las diferencias de
cuadros de clasificacion documental y las tablas de plazos de conservacion de
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Ejemplo de plantilla de los apartados de un texto

1.6 Los apartados de un texto

Se utilizard numeracion arabiga o decimal, ejemplo: 1, 2, 3. El uso de nUmeros romanos
se limitara solo para informes extensos, resoluciones administrativas, acuerdos
municipales, ordenanzas municipales, reglamentos, manuales, politicas y normativas que

requieran utilizar capitulos.

También se puede hacer uso de nimeros o letras con paréntesis derecho. Ej. 1), 2); a), b)

cuando se desee hacer divisiones de texto en los documentos.

En lo relacionado ala socializacion de este documento:

1) Se establece en la Politica de Gestidén del Conocimiento de la municipalidad
de Ciudad de Colodn.

2) Meétodos, técnicos e instrumentos; en la unidad de informatica, difundira
este documento en la pagina WEB Institucional.

Definiciones:

En el marco de las Politicas se entendera la definicion de:

a) DBA: Los Administrador de Base de Datos, gestionan y mantienen las
bases de datos informatizadas. Se aseguran de que estas sean seguras y
estén actualizadas. Estos profesionales trabajan sobre las formas de
reorganizar las bases de datos para hacerlas mas rapidas o mas faciles de
usar.

b) Administrador informético: Los administradores informaticos controlan y

supervisan el procesamiento de trabajo a través de computadoras
centrales de gran capacidad.
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Ejemplo de plantilla de destinatario

2.2 Destinatario

GOBIERNO MUNICIPAL
DE CIUDAD COLON
Alcaldia Central: Conmutador 2314-2900, Telefax 2314-2901
Distrito 01: Tel. 2314-2800, Fax: 2314-2801

Distrito 02: Telefax: 2318-6152
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD EL SALVADOR. CA.

Ref. UGDA 50-01-05-2022

Ciudad Colon, 01 de Diciembre de 2022

Senores (as)

Comisionados

Del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
Presente.
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Ejemplo de plantilla de cuerpo de documento

o - o o o o o o o o

2.3 Cuerpo

1) En la elaboracién de los documentos y comunicaciones administrativas, se debera
disponer el texto en forma clara y concisa. Para ello se usaran parrafos breves (no
mayor a las 7 lineas) y separados; y se evitara la aparicion de apartados excesivamente

largos o complejos que dificultarian su comprension.

2) El uso de siglas esta permitido siempre y cuando sean de conocimiento y aceptacion
general, procurando explicar el significado en la primera vez que se emplea en el texto,

utilizando paréntesis. Ejemplo: Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

Documento en version publica en cumplimiento del articulo 30 y 24 Ley de Acceso a la Informacion
Publica, suprimiendo informacién clasificada como confidencial.
Versién Publica elaborada por: ESFO.
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