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INTRODUCCIÓN

Los Manuales de Procedimientos en la Alcaldía se han elaborado por Procesos, por lo tanto cuando es necesario ampliar las actividades, operaciones y tareas de dichos procedimientos, se elaboran Instructivos que constituyen instrumentos básicos para el desarrollo de las actividades institucionales, puesto que son herramientas de orientación y permanente consulta sobre determinada materia.

La elaboración  y actualización de los Manuales de Procesos y Procedimientos, y/o de los Instructivos en las entidades de carácter público, es una función permanente que se requiere para la Administración y en especial en la Comunicación Organizacional, que apunta a fortalecer las relaciones comunicacionales e informativas, tanto internas como externas en pro de fortalecer y posicionar corporativamente la Entidad.

Este Instructivo es un instrumento orientador de las actividades relacionadas, con oportuna comunicación e información de los actos administrativos de la Alcaldía Municipal y por lo tanto, los principios, normas y procedimientos aquí establecidos deberán ser conocidos y aplicados obligatoriamente por los funcionarios encargados del proceso.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LA GACETA MUNICIPAL PARA USUARIOS.
1. Entregar en la oficina de comunicaciones (4to piso de la Alcaldía de Armenia), el documento escaneado  en medio magnético (CD o memoria USB), o enviarlo vía correo electrónico a comunicaciones@armenia.gov.co; cualquiera que sea el caso debe hacer llegar una fotocopia del original firmado, para archivo; favor remitir la documentación con oficio o e-mail, solicitando la publicación.

2. El documento debe estar escaneado y en formato JPG, PNG o PDF.

Nota: 

· Los documentos que se publiquen serán los originales, debidamente firmados y escaneados con el fin de agilizar el tramite. 

· Tener en cuenta que los documentos que lleguen para publicar en la gaceta en un mismo día se hacen en una sola gaceta, y por día sale solo un número de la gaceta.

· Ya no se enviará copia física a ninguna de las entidades o dependencias, ya que quedará publicada en el sitio web oficial del Municipio de Armenia.

· Los cambios se realizan con la finalidad de contribuir a la política de cero papel.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LA GACETA MUNICIPAL PARA LA OFICINA DE COMUNICACIONES.
1. Recibir el documento escaneado  en medio magnético (CD o memoria USB) o correo electrónico (formato JPG, PNG o PDF), junto con oficio o e-mail remisorio, solicitando la publicación, con el fin de llevar un control; el cual debe ir acompañado de una fotocopia del original firmado, para archivo.

2. Radicar en la carpeta digital donde se encuentra el consecutivo de las gacetas. 
3. Abrir una nueva carpeta con el número de la gaceta a publicar.
4. Ingresar los documentos correspondientes, según el día.
5. Se elaborará el índice en la página 1 con el contenido de la gaceta correspondiente (en Word). 
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ACUERDO NUMERO 21 DE AGOSTO 13 DE 2013

"POR MEDIO DEL CUAL SE FIJA EL SALARIO MENSUAL
CONTRALORA MUNICIAPL DE ARMENIA PARA LA VIGENCI

PERSONERO Y LA
ISCAL DEL ARO 2013
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ACUERDO NUMERO 22 DE AGOSTO 21 DE 2013

"POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL LITERAL H DEL ARTICULO 100 DEL
ACUERDO 017 DE 2012, MODIFICAGO POR EL ARTICULO 1 DEL ACUERDO 011
DE 2013
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6. Se guardarán las copias, de los documentos recepcionados, que serán los soportes físicos para el archivo central. Éste quedará a disposición de la ciudadanía.
7. Los documentos se recepcionarán hasta las 04:00 p.m. con el fin de publicar a través de la página web www.armenia.gov.co, mediante el vínculo Gacetas Municipales,  el mismo día o a más tardar antes de las 9:00 a.m. del día siguiente. 
8. Esta publicación, se realizará de la siguiente manera:
a. Todos los documentos recibidos en el día, se comprimen mediante WINZIP, 

b. Se creará con el nombre de la gaceta correspondiente.
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