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INTRODUCCION

En desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad — SGC y teniendo en cuenta
que la produccion documental comprende actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion, formato y estructura, se elaboré la presente guia que
establece los pardmetros para la elaboracién de comunicaciones oficiales y adopta formatos
para uso general de la entidad con base en la Guia Técnica Colombiana - GTC 185 del
ICONTEC.

La Guia para la elaboracion de las comunicaciones oficiales proporciona los lineamientos
generales que homologan, clarifican y precisan las comunicaciones que emiten las
dependencias de la Alcaldia Local para transmitir instrucciones, disposiciones,
procedimientos, recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o reglas, y con ello,
asegurar que la identidad institucional sea acorde con los compromisos de gestion asumidos
por la administracion, porque consideramos que la eficiencia de la actuacién administrativa

esta supeditada a la comunicacién correcta de su contenido.

Se incluye el objetivo general de la Guia y el glosario de términos relacionados con la
comunicacion formal; de igual modo se enuncia el alcance del documento y los

responsables de su elaboracién y actualizacion.

Luego se establecen los lineamientos generales que se recomienda observar en la emision
de la comunicacién formal, asi como la estructura basica de una comunicacion escrita y los
elementos que deben considerarse para la elaboracion de oficios, circulares, memorandos,

certificados y/o constancias en la entidad.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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1. OBJETIVO

Describir los pasos para la elaboracion de las Comunicaciones Oficiales: oficios,
memorandos, circulares internas, circulares externas, certificaciones y constancias, actos
administrativos y sobres de la Alcaldia Local.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los servidores publicos y contratistas que participen en

su elaboracién a nombre de la entidad.

El procedimiento inicia con la elaboracién de las comunicaciones oficiales y finaliza con el
archivo de la informacion.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
Abreviatura: representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminacion
por alguna de las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa y que siempre se
cierra con un punto.
Asunto: sintesis del contenido de la comunicacion.

Cargo: nombre de la posicién que ocupa el responsable de expedir el documento.

Carta u oficio: comunicacion escrita que se utiliza en relaciones entre organizaciones y
personas naturales

Certificado: documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad
y la legalidad de un hecho o un acto solemne emitido por con el Alcalde Local con el cual se
garantiza que realmente corresponde a quien se supone.

Circular: Comunicacion interna o externa de caracter general o normativo con el mismo texto
0 contenido, dirigida a varios destinatarios.

Constancia: documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.
Despedida: palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado: titulo de la comunicacién que se realiza. Linea de identificacion para indicar la
continuidad del documento.

Encabezamiento: conjunto de palabras con que se inicia un documento, segun el tipo de
comunicacion. Palabras fijas que sirven de guia para establecer al inicio de un documento.

Espacio: distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

Esquema: representacion grafica y simbdlica de la distribucién que deben tener los textos de
los documentos.

Estilo: distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

Fuente o tipo de letra: tamafio de los caracteres utilizados en la edicion de un documento.
GTC: Guia Técnica Colombiana.

Interlinea: distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.
Lineas especiales: lineas de anexo, copias e identificacion del transcriptor.

Logotipo: simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen corporativa y hace
facil la identificacion de la entidad que genera o produce la comunicacion.

Margenes: distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una pagina
impresa.

Membrete: inscripcién impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o
juridica.

Memorando :Comunicacion escrita de caracter interno de una empresa, que se utiliza para
transmitir informacion, orientaciones y pautas de las dependencias locales, regionales,
Nacionales e internacionales. EI memorando no se dirige a un grupo, es personalizado.

Modelo: esquema de distribucién de zonas que permite la diagramacién de papeleria.

Nota de pie de pagina: aclaracion del autor del informe para ampliar o completar una idea
expresada en el texto.

NTC: Norma Técnica Colombiana.

Pagina: cara de una hoja; lo escrito o impreso en una cara del papel.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Produccion: procedimiento administrativo, técnico y gerencial que consiste en la redaccién
de documentos institucionales de acuerdo con las funciones y actividades de los servidores
publicos y dependencias de la Localidad.

Registro: procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales
como: nombre de la persona, entidad remitente o destinataria, numero de radicacion, nombre
del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta, entre otros.
Remitente: nombre, apellidos y cargo del firmante. Persona que envia el mensaje.

Renglon: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Saludo: frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacion.

Sigla: resultado de un proceso de creacion de una palabra a partir de cada grafema (letra)
inicial de los términos principales de una expresion.

Texto: en las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje.

Titulo: palabra o frase con la cual el autor denomina e identifica un documento o cada uno
de los temas, divisiones o subdivisiones de un escrito 0 una publicacion.

Transcriptor: persona responsable de digitar el documento.

Vifieta: simbolo que se coloca para separar series o parrafos que no estdn numerados en un
trabajo escrito.

Zona: espacio predeterminado para ubicacién de un conjunto de datos impresos o escritos.

4. DESARROLLO DE LA GUIA
4.1. ASPECTOS GENERALES:

La produccion de las comunicaciones oficiales debe realizarse en los formatos adoptados
para tal fin par cada clase de documento que forman parte integra de la presente guia.
e La distribucién del texto debe ser de acuerdo con su extension, conservando la

simetria y armonia para hacer agradable su presentacion, lectura'y comprension.

e Para efectos de distribucion del contenido se adopta el estilo Bloque extremo: todas
las lineas parten del margen izquierdo.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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e El interlineado entre renglones es de un espacio sencillo. El interlineado entre
parrafos es de dos espacios sencillos.

o El texto debe ser alineado en los margenes tanto derecho como izquierdo, lo que se
conoce como justificado.

¢ No se aplica sangria tipografica en los textos divididos en parrafos.

e Se recomienda el uso automatico de vifietas o nimeros, segun corresponda. En el
caso de vifetas, prefiera la de punto (°).

e El gancho de cosedora se debe poner en el extremo superior izquierdo, en forma
diagonal para facilitar la lectura del documento.

e Es importante que las comunicaciones no presenten errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion. La presentacion de originales y copias debe ser
impecable, sin borrones ni repisados.

e Las firmas autorizadas para las comunicaciones oficiales estdn a cargo de cada
Alcalde Local.

4.2. USO DE LETRA, TINTAY PAPEL
a) Fuente

En cumplimiento a la politica de “gestion publica, efectiva, eficiente y eficaz’, a la
implementacion de la estrategia Cero Papel, para todas las comunicaciones institucionales
se debe utilizar letra Arial, de 10 a 12 puntos, con el fin de facilitar el proceso de
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) al momento de su digitalizacion. En las tablas,
graficos y similares, los textos y nimeros se escriben en letra Arial de 8 puntos.

b) Tinta

Para la documentacion que por criterios archivisticos, caracteristicas y valores se establezca
gue es o puede ser potencialmente de conservacién permanente, se debe tener en cuenta:
no utilizar micropunta o esferos de tinta humeda (tinta roller ball o pluma) para la firma de
documento. Tales boligrafos por la clase de colorantes y solventes que contienen, son
solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloracién en corto tiempo y aun en
condiciones estables de almacenamiento, presentan pérdida de legibilidad en la informacion.
Se recomienda en el momento de producir documentos, tomar las previsiones necesarias
para normalizar el uso de esferogréficas, que no presenten los problemas aludidos.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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La tinta que se utiliza para la impresion en las comunicaciones institucionales debe ser de
color negro. lgualmente, para las firmas de los documentos solo se deberd utilizar tinta negra
para garantizar y mantener la nitidez del documento.

c) Papel

Para las comunicaciones oficiales producidas se debe adoptar el uso de papel color blanco
con gramaje de 75 g/m2, libre de acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango
de 7.0 a 8.5 de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 "Papel para
documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad", para garantizar su
conservacion fisica y funcional.

El tamafio de papel recomendado para las comunicaciones oficiales es tamafio carta de 21 x
28 centimetros, excepto en asuntos judiciales o disciplinarios, para los cuales existen
disposiciones especiales. El papel tamafio folio 21 x 33 centimetros se empleara en
documentos tales como acuerdos, resoluciones, directivas, 6rdenes del dia, actas y demas
gue por su extension justifiquen la utilizacién de este tamafio de papel.

43. ZONAS

Con el fin de estandarizar la ubicacién de la informacion del emisor y receptor en las
comunicaciones oficiales adoptadas por la presente Guia, se aplica modelo de tres zonas
recomendado por la GTC-185 de ICONTEC. Las zonas se utilizaran asi:

Zona 1. Espacio destinado para el membrete que incluye: el logotipo institucional. Tiene
siguientes medidas: 14 cm horizontales desde el borde izquierdo y 3,5 cm verticales desde el
borde superior. El encabezado de la pagina es de 0,8 cm desde borde superior.

Zona 2. Ocupa 2,5 cm desde el borde inferior de la hoja. Espacio destinado para la
impresion de la direccion de correspondencia de la entidad, cédigo postal, conmutador o
PBX, pagina web, correo electronico del servicio al ciudadano y linea de quejas y reclamos.
Esta informacién se distribuye en tres lineas con interlineado simple a 0,8 cm del borde
inferior (pie de pagina) utilizando letra Arial de 10 puntos, alineacion centrada.

Zona 3. Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario imprima el
sello de registro o la fecha de recibo del documento; es complementaria de la Zona 1.

4.4, MARGENES

Los mérgenes superior e inferior estan determinados por las zonas 1y 2 respectivamente.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Teniendo en cuenta las tendencias a disminuir el gasto de papel imprimiendo los
documentos por ambas caras de la hoja, se establecen los méargenes laterales simétricos a 3
cm. La presentacion gréfica de las zonas y margenes se puede observar en la figura 1.
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0 Zonal Zona 3
™
< 14 cm >
3cm 3cm
Margen Margen
izquierdo derecho
Zona 2
0
L ——- 08cm o;-- foe Pie de pdgina  ----------- - oo
X v Pag

Figura 1 zonas y méargenes
4.5 ELEMENTOS ESENCIALES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

4.5.1. ldentificacién de las paginas subsiguientes
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El cdédigo de la comunicacion (el ndmero de radicado) y el numero de péagina
correspondiente son datos que permiten identificar el documento a partir de la segunda
pagina. Su ubicacién sera en la parte superior izquierda, a cero interlineas de la Zona 1,
debidamente justificados y para continuar con el texto se deja una interlinea libre. Para
comodidad de usuario, en los formatos de las comunicaciones oficiales la identificacion de
las paginas siguientes forma parte del encabezado del documento.

Para la produccion de comunicaciones oficiales de varias paginas hay que tener en cuenta lo
siguiente:
e Lacalidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las hojas.

e No se publica logotipo ni informacion institucional en el reverso de la hoja para los
documentos impresos por ambas caras.

e En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo, se dejan
minimo dos renglones en ésta y dos en la siguiente.

e La ultima pagina debe contener, como minimo, el péarrafo de cierre antes de la
despedida.
45.2. Cbdigo o numero de radicado

Es generado automaticamente por el sistema al momento de finalizar el trAmite. Su ubicacion
depende del tipo del documento y esta preestablecido en los formatos normalizados.

4.5.3. Lugar de origen y fecha de elaboracion

Se escribe en forma completa en orden de: nombre del lugar de origen, dia, mes y afio. Para
conocer reglas de escritura de las expresiones numéricas. Ejemplo:

Buenaventura, 20 de enero de 2020

45.4. Datos del destinatario

Su ubicacion varia segun el tipo de documento y la extension de la comunicacién y pueden
ocupar varias lineas. Se debe dirigirse en forma personalizada, es decir, a un servidor
publico especifico. Si es imposible obtener el nombre, se envia a la dependencia
responsable. Los datos del destinatario deben tener, como minimo, siguiente in formacion:

a) Denominacion o titulo académico

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Para tratamiento o titulo académico se recomienda utilizar mayuscula inicial (Sefior, Sefiora,
Doctor, Doctora, Ingeniero, Ingeniera, etc.). Para escribir los nombres de las denominaciones
o titulos académicos.

b) Nombre del destinatario

Se recomienda emplear mayuscula sostenida; de preferencia se escriben los dos apellidos.
No se utiliza negrilla.

c) Cargo

Se aconseja escribir con mayuscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos se pueden
distribuir en dos lineas para guardar proporcién visual con los otros datos. No se efectia
separacion silabica.

455, Asunto

Se escribe palabra asunto con mayuscula inicial seguida de dos puntos (:), sin negrilla y sin
subrayar; en el caso del memorando, la palabra asunto se escribe en mayulscula sostenida
seguida de dos puntos. Constituye la sintesis del tema del documento. Es aconsejable
expresarlo en un maximo de ocho palabras. Se omiten articulos, conjunciones o
preposiciones sin que afecte el sentido. Ejemplo:

Asunto: Solicitud apoyo técnico
Asunto: Remision por competencia

4.5.6. Referencia (Ilinea opcional)
Contiene la informacién complementaria al asunto y se utiliza en los siguientes casos, entre
otros:

e Cuando la comunicacion que se envia hace referencia a otra 0 a una comunicacion
anterior, se incluye la referencia de la misma para que se pueda hacer un seguimiento y
relacionarla con otras.

e Cuando se trata de las comunicaciones dirigidas a un 6rgano judicial, se anotan los datos
de identificacion del proceso de referencia.

¢ Cuando la comunicacién esta dirigida al contratista, se registran los datos del contrato.

e También se utiliza para distinguir el programa, proyecto, sentencia judicial, etc.,
relacionado con el contenido de la comunicacion proyectada. Ejemplo:

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Asunto: Solicitud productos pactados.
Referencia: Contrato de Prestacion de Servicios 0457 de 2017.
Asunto: Remision informe avance segundo semestre 2018.
Referencia: Auto 007 de 2008, T-024/04.
Asunto: Solicitud ajuste presupuestal
Referencia: Proyecto de inversion publica 2014000456 “Modernizacion sistema carcelario”.
Asunto: RE solicitud informacion archivo central.
Referencia: Su oficio JPMC-OA-5366 radicado Alcaldia Distrital Ext.412
Asunto: Solicitud copias auténticas.
Referencia: Proceso No. 1999-1827 Ejecutivo Hipotecario de Otoniel Gbmez Vesga contra

Ricardo Jaime Toro Ayala.

4.5.7. Cuerpo o texto

El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia, se
expresa en primera persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo, asi se trate
de un Unico firmante; se utiliza tratamiento de usted. Es importante que las comunicaciones
oficiales no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

4.5.8. Datos del remitente

El nombre del remitente se escribe en mayuscula fija, de preferencia se escriben los dos
apellidos. No se utiliza negrilla. El cargo se anota en la linea siguiente, con mayuscula inicial,
sin centrar.

En el caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir uno bajo el otro o en paralelo. En
caso de mas de dos firmantes, si el nimero es impar, el Ultimo se centra.

4.5.9. Lineas especiales (anexos, copia, transcriptor)

Si se requieran las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los
datos del remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado en el
texto. Se recomienda utilizar Arial de ocho puntos.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
blogue correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior y
también alineado. Ejemplo:

Anexo: dos (5 folios)
Copia: Doctor Bernardo Murcia Vélez, Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

Elaboré: Juan Carlos Lopez Mendieta
Revis6: Angélica Maria Duque Duque
Aprob6: Juan Diaz Pérez
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a) Anexo(s)

Se detallan en el texto y al final de la comunicacion. La palabra anexo o anexos, segun el
caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos (:). A un espacio se enuncia
cantidad; entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y separados por coma (,). Ejemplo:

Anexo: uno (15 folios)

Anexos: dos (ocho folios y un CD-ROM)

Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Anexos: ocho (cuatro en 22 folios, un disco éptico con instructivo, un casete con video didactico, una
bolsa con 20 afiches y un catalogo)

b) Copia

La palabra copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (;).
Se ubica a dos interlineas libres del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los hay,
contra el margen izquierdo. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados asi:
tratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion.

Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el nhombre de la organizacion.
Todo ello sin abreviar. Ejemplo:

En linea separada. Copia: Doctor Carlos Salazar Gomez, Alcalde La Florida (Narifio)
Ingeniero Jairo Ruiz Cano, Jefe de Produccion, PETROBRAS

En linea seguida. Copia: Sefior Julio Montoya, Gerente de ABC; Doctor Carlos Salazar Gémez,
Alcalde La Florida (Narifio); Ingeniero Jairo Ruiz Cano, Jefe de Produccién,
PETROBRAS.

Para dependencias. Copia: Grupo de Salud Ambiental, Grupo némina y prestaciones sociales

c) ldentificacion de quien prepara, proyectay revisa
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A dos interlineas del remitente 0 a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el
nombre y apellido de las personas que participaron en la elaboracion del documento, todos
debidamente alineados. Cuando sea necesario, se debe aclarar el papel desempefiado por
cada uno de los participantes.

Si el servidor publico que firma es la misma persona que redacta y transcribe o realiza
demas actividades, no se requiere de su identificacion. Ejemplo:

Anexo: uno (15 folios)
Copia: Doctor Bernardo Murcia Vélez, Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

4.6. Simbolos institucionales

Para todos sus efectos se debera hacer buen uso de los simbolos institucionales. Su uso en
los documentos institucionales sera la expresa en la presente guia y no esta permitido hacer
modificaciones en sus colores, contenidos, formas y tamafios.

Color. Se establece una gama de color Unica y representativa, con el propdésito de garantizar
una imagen corporativa que refleje unidad, sobriedad y elegancia, con un enfoque ordenado.

Logo. Para su uso en el membrete de las comunicaciones institucionales.

46.1. Uso del nombre institucional
a) Nombre completo

La entidad se identifica con su nombre completo DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL,
PORTUARIO, BIODIVERSO Y ECOTURISTICO DE BUENAVENTURA ALCALDIA LOCAL
(ISLA DEL CASCAJAL o CONTINENTE EL PAILON) en todos los titulos de documentos
internos y externos. Igualmente debe escribirse el nombre completo en la primera mencion
que se haga de la entidad en todas las comunicaciones oficiales.

4.7. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
4.7.1. Carta u oficio

4.7.1.1. Definicidon y caracteristicas
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Reconocido como el documento tipico oficial mediante el cual se constatan acuerdos,
delegan funciones, se deja evidencia sobre distintos temas tanto de origen como de transito
o término de ciclos de informacion, entre otros. Delimita a la persona a la que se dirige y
cargo, asi como en quien rece la responsabilidad de su emisién y del contenido que la
integra.

4.7.1.2. Partes

Cdédigo (De acuerdo con la tabla de retencion) y No. del documento. Se escribe a cero
interlineas libres de la Zona 1.

Lugar del origen y fecha de elaboracion. A una interlinea libre del cédigo.

Destinatario. A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracion, dejar de dos a tres
interlineas libres, segun la extension de la comunicacion. Es importante que los datos del
destinatario se dirijan en forma personalizada, es decir, a un servidor publico especifico. Si
es imposible obtener el nombre, se envia al Jefe o responsable de la dependencia.

Esta conformado por los siguientes componentes:

a) Denominacion o titulo académico: Se escribe en la primera interlinea libre.
b) Nombre del destinatario: Se ubica en la segunda linea libre.

c) Cargo: Se ubica en el tercera interlinea libre.

d) Organizacion:

Se escribe en la interlinea libre siguiente al cargo, con la denominacion mas ampliamente
conocida, es decir, razén social, sigla o acronimo. En caso de nombre completo, la escritura
se efectla con mayuscula inicial de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad
competente y respetando la denominacion Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razén
social. Los nombres de organizaciones muy extensos se pueden distribuir en dos lineas para
guardar proporcién visual con los otros datos. No se efectlia separacion silabica. Las siglas
y acrénimos se escriben de acuerdo con las normas de la lengua espafola.

e) Direccion

Se escribe en la interlinea libre siguiente al nombre de la organizacion. De acuerdo con el
medio a través del cual se realice el envio de la comunicacion, en este espacio se escribe la
direccion de nomenclatura, el apartado, el fax o el correo electronico. No se utilizan
abreviaturas.
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Para designar el niumero en la direccibn se recomienda dejar tres espacios entre la
designacion principal y la nomenclatura. Cuando la direccibn contiene informacion
complementaria como bloque, interior, apartamento, entre otros, para su designacion se
recomienda escribir la palabra completa.

f) Nombre del lugar de destino

Se escribe en la interlinea libre siguiente a la direccion. Se identifica el lugar de destino,
como ciudad, municipio u otro, por su nombre y se escribe el departamento separado por
una coma. Aun tratandose de correspondencia local, es necesario escribir el nombre del
lugar de destino.

No se utilizan los términos La ciudad o Presente. Ejemplo:

Doctor Ingeniero
GUILLERMO GARCIA SANCHEZ JORGE SANCHEZ
Director de talento Humano Coordinador de Informatica
Universidad de Desarrollo Tecnoldgico Dow Chemical Colombia
Calle 57 43-18 Fax (1) 315 48 90
Armenia, Quindio Bogota D.C.

g) Pais

Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pais en la misma interlinea libre del
lugar de destino o en la interlinea libre siguiente, dependiendo de la extensién de los datos.

S6lo cuando se utiliza el sobre con ventanilla, tanto el nombre del lugar de destino como el
nombre del pais se escribe en mayuscula sostenida .Ejemplo:

Sefior Sefior

MICHEL MAURIAC ANDRES URRESTA RUA
Président-Directeur Général Director Administrativo

AMSDE La Nacional de Seguros
26 Avenue de Verdun Castilla 1269

33089 Bordeaux-Cedex Quito, Ecuador

Francia
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Asunto. Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay saludo
independiente y a dos cuando lo hay. Para efectos de esta

Referencia (linea opcional). Se escribe en la interlinea libre siguiente al asunto.

Saludo o vocativo. Como saludo independiente, se escribe a tres interlineas de los datos
del destinatario cuando no hay asunto, y a dos, cuando lo hay.

Texto. Comienza a tres interlinea libres del asunto y a una interlinea libre del saludo
independiente, cuando lo hay.

Despedida. Expresion de cortesia que se escribe a una interlinea libre del texto.

Remitente y firmas responsables. De cuatro a cinco interlineas libres de la despedida. Los
datos del remitente estan conformados por el nhombre y el cargo. El nhombre se sitla de
cuatro a cinco interlineas libres de la despedida en maylscula sostenida y el cargo se
escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar. La firma debe ubicarse en la
parte superior del nombre del remitente.

Bloque correspondiente a redactor y transcriptor: Se deja a una interlinea libre del
anterior y también alineado.

4.7.2. Memorando o comunicado interno
4.7.2.1. Definicién y caracteristicas

Son comunicaciones escritas que se utilizan para transmitir informacién, orientaciones y
pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién jerarquica de la Administraciéon
para lograr el desarrollo de los procesos institucionales. EI memorando NO se dirige a un
grupo, es personalizado.

El memorando puede tener uno de los siguientes objetivos:

Informar sobre un hecho en forma breve;

Expresar necesidades;

Hacer requerimientos;

Regular o aclarar una situacion;

Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto;

Reiterar informacion, requerimiento o solicitud urgente;

Conocer detalles sobre un aspecto determinado;

Impugnar o corregir una situacion;

Confirmar eventos ocurridos o pendientes;

Solicitar informacién, documentos u objetos;

Felicitar, invitar a convocar las reuniones no protocolarias y
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e Hacer llamados de atencién, entre otros.

Al momento de elaborar un memorando, se recomienda tener en cuenta los siguientes
aspectos:

e Utilizar el formato normalizado;

¢ Redactar en forma clara, breve, directa, sencilla, cortés y en modo impersonal o en
primera persona del plural;

e Distribuir el texto de acuerdo con su extension, y

o Tratar preferiblemente un solo tema por memorando.

4.7.2.2. Partes

Denominacion del documento. A una distancia de entre una o cuatro interlineas libres de la
zona 1 o margen superior (dependiendo de la extension del texto), se escribe la palabra
memorando en mayuscula sostenida y centrada.

Cdédigo y Numero, segun tabla de retencién, seguido de la denominacién del documento.

Encabezamiento. Inicia a tres interlineas de elaboracion contra margen izquierdo. Esta
conformado por las palabras para (es decir, destinatario), de (es decir, remitente), fecha y
asunto. Los datos van alineados respecto a los dos espacios siguientes a dos puntos de la
palabra (la tabulacion de 2 cm).

a) Destinatario

Se ubica la preposicién para en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y al frente
se escriban los datos del destinatario con mayuscula inicial indicando denominacion o titulo,
nombre y cargo. Este Ultimo separado por coma.

b) Remitente

A una interlinea libre del destinatario se ubica la preposicion de, en mayuscula sostenida,
seguida por dos puntos (i) y al frente se escriben los datos del remitente con mayuscula
inicial indicando cargo y dependencia.

c) Fecha

A una interlinea libre de la frase en mayulscula sostenida, seguida por dos puntos () y al
frente se escriben los datos con mayuscula en formato dia, mes y afio.

d) Asunto

Este documento es propiedad de la Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito de Buenaventura. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Lider del proceso de Gestion Documental.



Alcaldia Distrital SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: | GI-GD-01

VERSION: | 1.0

i DE LA CALIDAD - SGC Y MODELO INTEGRADO DE
Z PLANEACION Y GESTION - MIPG

FECHA: 13/07/2020

Rt GUIA PARA ELABORACION DE CQMUNICACIONES
OFICIALES DE LA ALCALDIA LOCAL PAGINA: 18 DE 22

Esta palabra se escribe en mayuscula sostenida seguida por dos puntos () a una interlinea
libre de la preposicién de (remitente).

e) Referencia (linea opcional)

A una interlinea libre del asunto, se escribe abreviatura Ref., seguida por dos puntos
(:).Ejempilo:

PARA: Ingeniera Sandra Liliana Rua Orozco, Coordinadora Grupo de Correspondencia
DE: Jefe Oficina Asesora Juridica
ASUNTO: Concepto sobre validacion de firmas

Ref.: MEM16-000078945-GGC-4032

Texto. Se escribe a tres interlineas libres del encabezamiento, puesto que el saludo esta
incluido en el primer parrafo.

Despedida. Se recomienda escribirla a una o dos interlineas libres del texto.
Nombre y firma responsable. Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco
interlineas libres de la despedida, con mayuscula sostenida. La firma se ubica en la parte

superior del nombre del remitente.

Bloque correspondiente a redactor y transcriptor: Se deja a una interlinea libre del
anterior y también alineado.

4.7.3. Circulares
4.7.3.1. Definicidon y caracteristicas

Comunicaciones escritas de interés comuan, con el mismo contenido o texto, dirigida a un
grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

La circular tiene objetivo fundamental dar a conocer informacion de caracter general. La
circular con caracter interno se utiliza para informar disposiciones, normas, lineamientos y
politicas y la circular externa — para dar a conocer reglas de negocios, tramites, nuevos
Servicios, entre otros.

Al momento de elaborar una circular se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Utilizar formato normalizado;

Iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia;
Tratar un solo tema;

Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;
Usar un tratamiento respetuoso y cortés;

Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;
Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

4.7.3.2. Partes

Denominacion del documento. A una distancia de entre una o cuatro interlineas libres de la
zona 1 o margen superior (dependiendo de la extension del texto), se escribe la palabra
circular interna o circular externa, segun el caso, en mayuscula sostenida y centrada.

Cdédigo y Numero, segun tabla de retencién, seguido de la denominacién del documento.

Encabezamiento. Inicia a tres interlineas de elaboracion contra margen izquierdo. Esta
conformado por las palabras para (es decir, destinatario), de (es decir, remitente), fecha y
asunto. Los datos van alineados respecto a los dos espacios siguientes a dos puntos de la
palabra (la tabulacion de 2 cm).

f) Destinatario
Se ubica la preposiciéon para en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos () y al frente

se escriban los datos del destinatario con mayuscula inicial indicando denominacion o titulo,
nombre y cargo. Este uUltimo separado por coma.

g) Remitente

A una interlinea libre del destinatario se ubica la preposicion de, en mayulscula sostenida,
seguida por dos puntos (i) y al frente se escriben los datos del remitente con mayuscula
inicial indicando cargo y dependencia.

h) Fecha

A una interlinea libre de la frase en mayuscula sostenida, seguida por dos puntos (:) y al
frente se escriben los datos con mayuscula en formato dia, mes y afio.

i) Asunto

Esta palabra se escribe en mayuscula sostenida seguida por dos puntos (:) a una interlinea
libre de la preposicion de (remitente). Ejemplo:
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Ejemplo 1:
PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS

ASUNTO: Actualizacion historia laboral

Ejemplo 2:
PARA ALCALDIAS MUNICIPALES, GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES,
AUTORIDADES Y/O CABILDOS INDIGENAS.

ASUNTO: Instrucciones para tramite de posesién de autoridades y/o cabildos
indigenas en cumplimiento del articulo 3° de la Ley 089 de 1890.

Texto. Se escribe a tres interlineas libres del encabezamiento, puesto que el saludo esta
incluido en el primer parrafo.

Despedida. Se recomienda escribirla a una o dos interlineas libres del texto..

Nombre y firma responsable. Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco
interlineas libres de la despedida, con mayuscula sostenida. La firma se ubica en la parte
superior del nombre del remitente.

Bloque correspondiente a redactor y transcriptor: Se deja a una interlinea libre del
anterior y también alineado.

4.7.4. Certificados y constancias

4.7.4.1. Definicidon y caracteristicas

Certificado. Es documento de caracter probatorio que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne.

Constancia. Es un documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad. Segun el
hecho o el acto, se clasifican en constancias para:

e Experiencia;
e Salarios u honorarios;
e Cumplimiento de contrato, entre otros.
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La constancia y la certificacion tienen como objetivo fundamental dar a conocer informacién
de caracter personal. Al momento de elaborar, se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Utilizar los formatos establecidos,

Usar tratamiento impersonal, respetuoso y cortes;
Distribuir texto acorde con su extension;
Suministrar informacién en forma personalizada, y
Expedir siempre en original.

4.7.4.2. Partes

Cargo. El cargo de la persona responsable, se escribe en mayuscula sostenida, centrado,
precedido de los articulos el o la, también en mayuUscula sostenida, a una distancia de entre
cuatro o cinco interlineas libres de las fecha y lugar de elaboracién (dependiendo de la
extension del texto).

Identificacion del documento. La expresion CERTIFICA o HACE CONSTAR, segun sea el
caso, se escribe seguida de dos puntos (:). Se ubica a cuatro o cinco interlineas libres del
cargo, centrada y en mayuscula sostenida.

Texto. El primer parrafo del texto se inicia con la conjuncién que, escrita en mayuscula
inicial, a dos interlineas libres de la identificacion y contra el margen izquierdo justificando a
lado y lado. Para referirse al solicitante, puede emplear:

e Tratamiento, nombre completo del solicitante en mayuscula sostenida, y el nimero
del documento de identidad.

e Razon social de una empresa, en mayuscula sostenida, y NIT

Al finalizar el texto se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion o la constancia
y de preferencia se incluye el destinatario.

Lugar del origen y fecha de elaboracidn. A una interlinea.

Los pérrafos se separan entre si, por una o dos interlineas, segun la extension del texto.
Remitente y firmas responsables. El nombre del remitente se sitla de cuatro a cinco
interlineas libres del texto en mayulscula sostenida. La firma debe ubicarse en la parte

superior del nombre del remitente.

Bloque correspondiente a redactor y transcriptor: Se deja a una interlinea libre del
anterior y también alineado.
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6. ANEXOS

FG-GD-09 Formato Carta u oficio
FG-GD-10 Formato Memorando interno
FG-GD-11 Formato Circular

FG-GD-12 Formato Constancia
FG-GD-13 Formato Certificacion

Control de cambios

FECHA: RAZON DEL CAMBIO: NUEVA VERSION:
13/07/2020 Creacion del documento 1.0
ELABORO: REVISO Y APROBO:
Nombre: Aracelly Arboleda Urbano Julio Cesar Biojé Estacio
Cargo: Profesional Universitario Alcalde Local
Firma: Original firmado Original firmado
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