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ALCALDIA DE PASTO

Legitimidad Pastlcipacion Homestidad

CIRCULAR Q04
San Juan de Pasto, 17 de febrero de 2020.

PARA DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, SECRETARIOS, JEFES DE OFICINA, CONTRATISTAS
Y FUNCIONARIOS EN GENERAL.
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Asunto: Formatos de elaboracién de cartas.

Nos permitimos informar que a partir de la fecha en la intranet se encueniran
publicados los formatos para elaboracién de carfas con el logo de la actual
administracién establecidas para cada una de las dependencias que hacen parte de
la  esfructura  orgdnica de la Alcaldia de Pasto accediendo al link:
http://www.intranetpasto.gov.co/index.php/formatos-de-gestion-documenidal.

Para la elaboracién de una carta es importante  utilizar un fratamiento respetuoso y
cortes, el texto se deberd redactar de forma clara, breve, directd y sencilla, de
preferencia se expresa en prmera persona del plural [nosotros) porque usted
representa a una entfidad asi se trate de un Unico firmante, la carta debe presentarse
sin errores orfogréficos, gramaticales o de puntuacién.

Recuerde la buena imagen corpo'roﬁvo inicia desde Ia produccién y presentacion de
nuestros. documentos, Los Directores, Secretarios, Subsecretarios, Jefes y
Coordinadores de oficina, son los Unicos autorizados para firmar comunicaciones
oficiales en ningUn caso firmardn contratistas.

Atentamente,

-

SANDRA MILENA MORA RUIZ
Jefe de ArChivo y Gestién Documentadl

Elabcré: “Sandra Milena Mora
Jefe de Archivo y Gestién Documental
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