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Descripcion de la modificacion

01 16 de agosto de 2018 Creacién del documento

02 22 de noviembre de 2018 | Gestidén Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan

Actualizacién de conceptos de acuerdo con el Decreto
430 de 2018 por el cual se adopta el Modelo de

otras disposiciones. Modificacién en el manejo del
nimero de copias y paginas subsiguientes.

03 21 de diciembre de 2022

Se realiz6 actualizacion general, tomando como base la
guia técnica Colombiana CTC- 185, la cual tiene como
proposito brindar herramientas que faciliten la gestion
documental en las organizaciones, con el fin de
simplificar y organizar la presentacién y el manejo de
las comunicaciones impresas, donde se le realizaron
cambios de forma como es el caso de la actualizacion
del tipo de fuente y tamafio de esta a Garamound 11.

M¢étodo de Elaboracion Revisa Aprueba
El documento fue elaborado por la
Direccién Administrativa, tomando
como base lo establecido en los
documentos internos de la SDG, para Luisa Fernanda Ramirez Feriz Martha Liliana Soto Iguaran
la produccién documental donde se Directora Administrativa Lider de macroproceso Gerencia

deben  tener en  cuenta las
normalizaciones adoptadas por la
Entidad, acordes a las Normas
Técnicas Colombianas  vigentes;
dando cumplimiento a la Directiva
Presidencial Cero de Papel de ser
necesario, todos los documentos que
se presentan pueden imprimirse por
ambas caras de la hoja.

de la Informacion

Angela Patricia Cabeza Morales

Profesional OAP - Analista de Revisado y aprobado mediante caso
p[oceso en HOLA No. 283936

Nota: Por responsabilidad ambiental no inprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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1. INFORMACION GENERAL
Proposito

Describir los parametros para la elaboracién de los documentos oficiales mediante la estandatizacién de
criterios adaptados por la entidad en el marco de la normatividad vigente y con el propésito de posicionar la
imagen institucional de la Secretarfa Distrital de Gobierno y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos
por la Alcaldias Mayor de Bogotd en cuanto al tema de imagen corporativa.

Responsable

Director(a) Administrativa

Glosario

ABREVIATURA: Representacién de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminacién de algunas
de las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.

ACRONIMO: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén social.
EJEMPLO CAFAM: Caja de Compensacion Familiar.

ACTA: Es un documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones celebradas por
las comisiones o los comités de las entidades u organismos distritales.!

ANEXO: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sitve para complementar y
aclarar.

ASUNTO: Sintesis del contenido de la comunicacion.

BIBLIOGRAFIA: Relacién alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto determinado,
registrados en cualquier soporte fisico, consultadas por el investigador para sustentar sus escritos.

CAPITULO: Divisién que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y facilitar la
comprension del texto.

CARGO: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir el documento.

1 Articulo 20 del Decreto 654 de 2011. Modificado por el art. 23, Decreto Distrital 527 de 2014 “Por el cual se adopta el Modelo de Gerencia Juridica
Publica para las entidades, organismos y 6rganos de control del Distrito Capital”.
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CERTIFICADO: Documento de caricter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la
legalidad de un hecho o acto solemne.

CIRCULAR: Actos administrativos mediante los cuales se expide toda aquella informacién de interés
general cuyo contenido sea de importancia o trascendencia para la Administraciéon Distrital. Se utiliza
también como medio para requerir una misma informacién a cada uno de los organismos o entidades de la

Administracién Distrital.2

CITA: Pasaje, parrafo o proposicién que proviene de alguien diferente al autor del informe, para apoyar o
corroborar la propia idea o para comparatla.

CODIGO: Sistema convencional que identifica el departamento, el drea o la seccién que produce el
documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacién documental establecido en la
entidad. Hace referencia a la identificacién numérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la
organizacion, seguida de la serie documental, en caso de que exista. NOTA. Antes llamado también nimero,

referencia o consecutivo.

CONCLUSIONES: Juicio critico y razonado del analisis sobre los resultados del informe, presentados de
manera directa, clara, concisa y logica.

CONSTANCIA: Documento de caricter probatorio, que no requiere solemnidad.

CONTENIDO: En esta pagina se enuncian los titulos de primero, segundo, tercer y cuarto nivel y la
relacion de los materiales complementarios del trabajo, en el mismo orden en que aparecen y los nimeros de
las paginas donde se encuentran.

CONVOCATORIA: Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunion.

COPIA: Fiel reproduccién del documento.

CUBIERTA: Parte exterior que cubre las hojas internas; suele reproducir los datos de la portada.
DESARROLLO: Descripcion de los asuntos tratados en una reunion.

DESPEDIDA: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.

DESTINATARIO: Persona a quien va dirigida la comunicacién.

ENCABEZADO: Titulo de la comunicaciéon que se realiza. Linea de identificacion para indicar la
continuidad del documento.

ENCABEZAMIENTO: Conjunto de palabras con que se inicia un documento, segin el tipo de
comunicacién. Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.

2 Thid.

Péagina 3 de 50
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDL-GPD-INO16

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

; Version: 03
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. o
SECRETARIA DE GOBIERN Instrucciones para la Elaboraciéon de Documentos Vigencia desde:

Organizacionales 21 de diciembre de 2018

ESPACIO: Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

ESQUEMA: Representacion grafica y simbolica de la distribucion que deben tener los textos de los
documentos.

ESTILO. Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

EXPERIENCIA: Prictica que proporciona conocimiento, habilidad o competencia patra hacer algo.
FIGURA: Grificos, dibujos, planos, fotogratias, mapas, diagramas o esquemas.

FOLIAR: Accién de numerar las hojas.

FOLIO: Hoja.

FUENTE O TIPO DE LETRA: Tamafo de los caracteres utilizados en la edicién de un documento.
FUENTE BIBLIOGRAFICA: Lista de fuentes consultadas que estan relacionadas con el tema.
GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por los
sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

GLOSARIO: Lista alfabética de términos con sus definiciones y explicaciones, necesarias para la
comprension del documento.

ILUSTRACION: Representacién de un objeto. Tabla, figura u otro material grifico que aparece en el
cuerpo del documento para ampliar, complementar y ejemplificar el texto.

INDICE: Lista opcional pormenorizada y especializada de los diversos términos precisos (geograficos,
onomasticos, autores, temas y otros) que se incluyen en el documento, para facilitar su ubicacién en el texto.

INFORME: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

INTERLINEA: Distancia vertical entre dos renglones.
INTERLINEA LIBRE: Renglén sin escritura.

INTRODUCCION: Esctito, como predambulo, que expone brevemente el contenido, el alcance y objetivos
del informe extenso.

LINEAS ESPECIALES: Linea de anexos, copia e identificacién del transcriptor. NOTA No estin
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presentes en todos los documentos organizacionales.

LOGOTIPO: Simbolo que identifica a la organizacién. Proyecta la imagen corporativa y hace facil la
identificacién 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.

MATERIAL COMPLEMENTARIO: Parte agregada o anexa a una obra que la complementa directa o
indirectamente; separada fisicamente del documento que contiene la parte principal de la misma y que, con
frecuencia, es de naturaleza diferente de ésta, por ejemplo: mapas, folletos, disquetes, casetes, videos, discos
compactos, libros de respuesta, diapositivas, planos entre otros.

MEMBRETE: Inscripciéon impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.

MEMORANDO: Son comunicaciones escritas que se utilizan para transmitir informacién, orientaciones y
pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién jerarquicas de la entidad.

MENSAJE ELECTRONICO: Comunicacién esctita, a través de la Internet.

MODELO: Esquema de distribucién de zonas que le permite a la organizacién la diagramacion de su
papeleria.

NOTA DE PIE DE PAGINA: Aclaracién del autor del informe para ampliar o completar una idea
expresada en el texto.

NIVEL: Ubicacién, dentro de la jerarquia, de los elementos temdticos que conforman un documento.
También se refiere a cada uno de los numerales que forman parte del documento.

OBJETIVO: Describe la finalidad del informe corto.

OFICIOS: Son las comunicaciones que se producen en cualquier dependencia de las entidades y organismos
publicos distritales, y en las privadas que cumplen funciones publicas, las cuales se envian a otros entes
publicos, privados o a personas naturales o juridicas.’

ORDEN DEL D{A: Relacién de temas que se han de tratar en una reunion.

PAGINA: Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una cara del papel.

PAGINAR: Accién de numerar paginas.

PORTADA: Primera pagina del informe; contiene los datos requeridos para la identificaciéon del
documento.

3 Tbid.
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RADICACION: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar el tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos
términos se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

RAZON SOCIAL: Nombre que identifica a una organizacion.

RECOMENDACION: Formulacién concisa de acciones necesarias, como tesultado directo de las
conclusiones que se consideran alcanzadas.

REDACTOR: Persona que genera y plasma ideas en una comunicacion.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA: Conjunto de datos suficientemente precisos ordenados, los cuales
facilitan la identificacién de una fuente documental o parte de ella.

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, nombre o codigo de la(s) dependencia(s) competente(s), nimero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita),
entre otros.

REMITENTE: Nombre, apellidos y cargo del firmante.

RENGLON: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

RESUMEN EJECUTIVO: Exposicién sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

RUBRICA: Rasgo o rasgos de figura determinada, que cada persona escribe como parte de la firma, después
de su nombre o titulo.

SALUDO: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacion.
SIGLA: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén social.
SOBRE: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

SOPORTE: Medio fisico para registrar informacién escrita, sonora, visual, electromagnética; este material
puede ser papel, metal, pergamino, madera, filme, cinta magnética, disco éptico, entre otros.

SUBDIVISION: Cada parte en que se fracciona un capitulo. Corresponde a temas y subtemas.

TABLAS: Serie de numeros, valores, unidades y datos relacionados entre si, presentados en columnas para
facilitar su interpretacion. Representa informacion cuantitativa en columnas.
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TABULADO: Espacio determinado para escribir datos en columnas.

TERCIO: Cada una de las tres partes en que se visualiza el sobre.

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 o una publicacién y que a menudo (aunque no necesariamente) lo
distingue de otro documento.

TRANSCRIPTOR: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicacion.

VINETA: Simbolo que se coloca para separar series o parrafos que no estan numerados en un trabajo
escrito.

ZONA: Espacio predeterminado para ubicaciéon de un conjunto de datos impresos o esctitos.

2. INSTRUCCIONES

Para los comités de contratacion se utilizara el formato de acta de comité de contratacion, codigo GCO-GCI-
F127, los demas comités deberan utilizar el formato de acta de comité GDI-GPD-F030.

2.1. PARAMETROS PARA ELABORACION DE MEMORANDOS
MEMORANDO

Es un documento de caracter interno destinado a transmitir informacion, explicaciones, orientaciones, pautas,
recordatorios o solicitudes que agilizan la gestién de la entidad u organismo.

En el evento en que contengan 6rdenes el funcionario que lo emite debe ser de igual o superior jerarquia que
el destinatario?.

EJEMPLO

De jefe a jefe

De jefe a funcionario

De funcionario a jefe

De dependencia a dependencia

4 Articulo 19, numeral 19.4 Decreto 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
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El memorando se debe elaborar en papel bond, tamafio 8.5” x 117, fuente Garamond, tamafio 12, con
margenes: Superior entre 3 y 4 cm., Izquierdo entre 3 y 4 cm., Inferior y Derecho entre 2 y 3 cm.,
dependiendo de la extension del texto, con logo, membrete y pie de pagina de la SDG, tomando como base la
plantilla vigente en el mapa de procesos de la entidad.

UTILIZACION DEL MEMORANDO
El memorando puede tener uno de los siguientes objetivos:

Informar sobre un hecho en forma breve; expresar necesidades; hacer requerimientos; regular o aclarar una
situacién; tramitar, desarrollar o agilizar un asunto; dar respuesta a una comunicacién recibida; reiterar
informacién, requerimiento o solicitud urgente; conocer detalles sobre un aspecto determinado; impugnar o
corregir una situacion; confirmar eventos ocurridos o pendientes; solicitar o remitir informacién, documentos
u objetos; felicitar; invitar o convocar a reuniones no protocolarias; y hacer llamados de atencién; entre otros.

PARTES DEL MEMORANDO
Encabezado

Denominacién del documento: A una interlinea libre se escribe con mayuscula sostenida, centrado y sin
negrilla la palabra memorando.

Cédigo: A dos interlineas libres de memorando, de izquierda a derecha se escribe el codigo de la dependencia.

Lugar de origen y fecha de elaboracién: a dos interlineas libres del cédigo, de izquierda a derecha y en forma
completa en orden: se escribe nombre del lugar de origen (ciudad), y fecha dfa, mes (en minuscula) y afio (sin
separarlo con punto).

Los datos del destinatario y remitente van alineados respecto a los dos puntos de la palabra asunto, como se
muestra en el ejemplo de memorando de la pagina 12.

El destinatario: se escribe a tres interlineas libres del lugar y fecha de elaboracién, contra el margen izquierdo
se ubica la preposicion para en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y al frente se escriben los datos
del destinatario con mayuscula inicial. Escriba tratamiento, nombres, apellidos y cargo, este ultimo separado
pot coma.

EJEMPLO

PARA: Doctora Martha Avendafio Pérez, Secretaria General
Cuando el destinatario no es el titular del cargo se escribe: (E)

EJEMPLO

Pégina 8 de 50
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDL-GPD-INO16

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

; Version: 03
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. o
SECRETARIA DE GOBIERNO Instrucciones para la Elaboracién de Documentos Vigencia desde:

Organizacionales 21 de diciembre de 2018

PARA: Doctor Enrique Flérez Galindo, Decano Facultad de Ingenierfa Civil (E).

El Remitente: se escribe a una interlinea libre del destinatario, contra el margen izquierdo, se ubica la
preposicion de, en mayudscula sostenida, seguida de dos puntos () y al frente se escriben cargo y dependencia
con mayuscula inicial.

EJEMPLO
DE: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

1.2.2.3 Asunto: Se escribe la palabra asunto en mayudscula sostenida, seguida de dos puntos, sin negrilla y sin
subrayar. Se recomienda escribirla a dos interlineas libres, a partir del ultimo dato del remitente. Constituye la
sintesis del tema del memorando. Es aconsejable expresarlo en un méaximo de cuatro palabras. Se omiten
articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

EJEMPLO
ASUNTO: Convocatoria reunion
Saludo y Texto

Se escribe a tres interlineas libres del asunto, puesto que el saludo esta incluido en el primer parrafo, dejando
una interlinea libre entre parrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y concisa
omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por memorando.

EJEMPLO

Con agrado la saludo e informo que ...

Tengo el gusto de saludarlo y ...
Despedida

Se recomienda escribirla a una o dos interlineas libres del texto. Expresion de cortesia que puede ser breve
seguida de coma (,) (Atentamente,) o frase de cortesfa terminada en punto () (Agradecemos su gentil
colaboracion.).

Remitente y firmas responsables
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La firma del remitente se ubica a cinco interlineas libres de la despedida, de izquierda a derecha, se escriben
solo los nombres y apellidos en mayusculas sostenidas, no utilizar negrilla, no subrayar y no centrar. El cargo
se enuncié anteriormente en el espacio DE:, se debe utilizar boligrafo de tinta negra.

Lineas especiales

El bloque de anexos y copias se ubica a un interlineado sencillo, con un tamafio de letra menor al utilizado en
el texto, sin abreviar y alineado, el bloque correspondiente a elabord, revisé y aprobd se deja a una intetlinea
libre del anterior y alineado. Las lineas especiales se escriben en fuente Garamond, tamafio 8.

Anexos: (opcional) Se escribe con mayuscula inicial seguido de dos puntos (:). A un espacio se anuncia la
cantidad; entre paréntesis se relaciona el nimero de hojas, folios y el tipo de anexo, escrito en forma continua
horizontalmente y separado por coma ().

EJEMPLO

Anexo: Uno (15 folios)
Anexo: Dos (ocho folios y un CD-ROM),
Anexo: Tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Copia: (Opcional). Se escribe con mayuscula inicial sin abreviar y seguida de dos puntos (;). Se ubica a dos
interlineas libres del cargo del firmante o a interlineado sencillo del anexo, si los hay, contra el margen
izquierdo. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados asf: tratamiento de cortesia o titulo, cargo y
organizacion. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, ésta se omite. Todo ello sin abreviar.

EJEMPLO

Copia: Gerencia
Copia: Sefior Julio Montoya, Gerente AMS

Copia: Seflores Juan Diaz Pérez, Director Técnico; Jairo Ruiz Cano, Director de Talento Humano; César
Arenas,

Jefe de Produccién.

Se recomienda no enunciar las copias fijas para la serie documental, por ser normas internas de la
correspondencia de la entidad.

Identificacién de quien proyecta y otros participantes en la elaboracion de las comunicaciones: A dos
interlineas del remitente o a una interlinea de anexos y copias se escribe el nombre y el apellido de las
personas que participaron en la redaccidn, aprobacion y revision y demads actividades relacionadas con la
comunicacién, todos debidamente alineados. Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempefado por
cada uno de los participantes.
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Si la persona que firma es la misma que redacta y revisa o demas actividades, no se requiere su identificacion.
EJEMPLO

Proyecté: Monica Ramirez Larrota.

Numero de copias: En caso de requetirse enviar copia del memorando a otra dependencia y/o servidor
publico éste debera allegarse a través del aplicativo de gestion documental vigente en la entidad, no se debera
imprimir.

Paginas subsiguientes: El encabezado con el radicado asignado a cada memorando, asi como el nimero de
pagina correspondiente son datos que permiten identificar el documento a partir de la segunda pagina. Esta
operacién se realiza automaticamente, por lo que se recomienda usar el formato vigente dentro del mapa de
procesos de la entidad.
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Méaximo 14 cm
Entre
3emydem ZONA 1 ZONA 3
0 a 1 interlinea libre
MEMORANDO
1 a2 interlineas libres
Cédigo
1 a 2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracion
2 a 3 interlineas libres
PARA:
1 interlinea libre
DE:
1 interlinea libre
ASUNTO:
2 a 3 interlineas libres
Entre Texto con saludo incluido Entre
3cmy4cm I~ 2cmy3cm
1 interlinea libre
Texto
1 a 2 interlineas libres
Despedida:
4 a5 interlineas libres
Remitente
2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
Copia: (opcional)
1 interlinea libre
Transcriptor:
Entre
ZONAZ 2cmy3cm

Tomado de la GTC 185 Icontec Pag. 26

Pagina 12 de 50
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDL-GPD-INO16

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

; Version: 03
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. _ .
SECRETARIA DE GOBIERNO Instrucciones para la Elaboracién de Documentos Vigencia desde:
Organizacionales 21 de diciembre de 2018
Al cantestar por favor cite estos datos:
ok Radicado Mo. *RAD_S*
Fecha: *F_RAD_S*
EGGGT!\ GOBIERMNO BenE T
EEDAD G¥¥
I
MEMORANDO
Begoti, DL
{Dhigite agead el cidizo de dependenea)
FARA: ANOMBRE#
~DIE*
DE: Carpn
ASUNTO:

Minestra de tewto, masstra de texto, meestra de texwto, moestm de texto, maeestrz e texto, moesta de texto,
mgsstra de tevto, mmeskn ds texto, muestrz de taxto, mustta de texta, BTuestra de taxto.

Muastra de texto, mrasrtra de texto, muestra de texto, mosstm de taxto, Eaeestrz e texto, mossta de taxto,
masstra de texta, A emestra de taxte, ] mosst de texta, mmeasira ds taxto, muosste de texta.

Muestra de texto, masstza de texto, muestrz de ftexto, mosstm de texto, meestrz e texto, mossta de texto,

mgsstra de texto, mmestoa ds texto, muestrz de taxto, mossta ds texta,

Draspedida,

MNOMERES ¥ AFELLIDOS REMITEMTE
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2.2. PARAMETROS PARA ELABORACION DE CARTAS U OFICIOS

CARTAS U OFICIOS
Son documentos de comunicacién externa que se producen en cualquier dependencia de la entidad®.

La expedicion de este tipo de documentos estard a cargo de los jefes de dependencia y/o servidores publicos
autorizados en el cumplimiento de sus funciones.

La carta u oficio se debe elaborar en papel bond, tamafio 8.5” x 117, fuente Garamond, tamafio 12, con
margenes: Superior entre 3 y 4 cm., Izquierdo entre 3 y 4 cm., Inferior y Derecho entre 2 y 3 cm., con logo,
membrete y pie de pagina de la SDG, tomando como base la plantilla vigente en el mapa de procesos de la
entidad.

UTILIZACION DE LA CARTA U OFICIO

La carta u oficio puede tener uno de los siguientes objetivos:

Informar sobre un hecho, expresar necesidades o hacer solicitudes; regular o aclarar una situacion; tramitar,
desarrollar o agilizar un asunto; dar respuesta a una comunicacién recibida; reiterar una informacién, un
requerimiento o solicitud urgente; solicitar detalles sobre un asunto determinado; impugnar o corregir una
situacion; confirmar eventos ocurridos o pendientes; solicitar o remitir informacion, documentos u objetos;
ofrecer agradecimientos, excusas o condolencias; felicitar, invitar o convocar, entre otros.

PARTES DE LA CARTA U OFICIO

Cédigo

Cédigo de la dependencia productora de la comunicacién.

Lugar de origen y fecha de elaboracion

A dos interlineas libres del nimero de la carta, de izquierda a derecha y en forma completa en orden: se
escribe nombre del lugar de origen (ciudad), y fecha: dfa, mes (en mindscula) y afio (sin separarlo con punto).

EJEMPLO
Bogota, D. C. 10 de noviembre de 2017

Datos del destinatatio

5 Articulo 19, numeral 19.5 Decreto 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Pablica del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
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A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracién, a tres o cuatro interlineas libres, segin la extension de la
comunicacién. Estos datos pueden ocupar varias lineas.

Denominacién o titulo académico: Se escribe en la primera interlinea libre.
Nombre del destinatario: Se ubica en la segunda interlinea libre.

Es importante que los datos del destinatario se dirfjan en forma personalizada, es decir, a un funcionario
especifico. Si no es posible obtener el nombre, se envia a la dependencia u oficina responsable.

Cargo: Se ubica en la tercera interlinea libre.

Organizaciéon o entidad: Se escribe en la interlinea libre siguiente al cargo, con la denominacién mas
ampliamente conocida, es decir, razén social, sigla o acrénimo. En caso de nombre completo, la escritura se
efectia con mayuscula inicial o sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente y
respetando las denominaciones Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razén social. Las siglas y
acrénimos se escriben en mayuiscula sostenida, a menos que la organizacion lo haya registrado de manera
diferente.

Direccién: De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la comunicacion, en este espacio se
escribe la direcciéon de nomenclatura, el apartado, el fax o el correo electréonico. No se utilizan abreviaturas.
Para designar el numero en la direccién se recomienda dejar tres espacios entre la designaciéon principal y la
nomenclatura. Cuando la direccién contiene informacién complementaria como bloque, interior,
apartamento, entre otros, para su designacion se recomienda escribir la palabra completa.

Cédigo postal: Se escribe en la interlinea libre siguiente a la direccién de correspondencia, el nimero
correspondiente se debe consultar en http://visot.codigopostal.gov.co/472/visot/.

Nombre del lugar de origen: Se identifica el lugar de origen, como ciudad, municipio u otros, por su nombre
y se escribe el departamento separado por una coma. Aunque el destino de la carta u oficio sea el lugar de
origen de la misma, es necesario escribir el nombre del lugar de origen. No se utilizan los términos La ciudad
o Presente.

Pais: Sila carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pafs en la misma interlinea libre del lugar de
origen (ciudad o municipio) o en la interlinea libre siguiente, dependiendo de la extensién de los datos. Sélo
cuando se utiliza el sobre con ventanilla, tanto el nombre del lugar de origen como el nombre del pals se
escriben en mayuscula sostenida.

EJEMPLO

Doctor

GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.
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Carrera 1 #1-40
Codigo Postal 110411
Bogota D.C.

Asunto

Se escribe alineado a la izquierda y de dos a tres intetlineas libres de los datos del destinatatio. Se escribe la
palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar. Constituye la sintesis
del tema del documento. Es aconsejable expresarlo en un mdximo de tres a cuatro palabras. Se omiten
articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

Saludo

Como saludo independiente, se escribe a una o dos interlineas libres después del asunto. Para las damas se
utiliza el nombre sencillo o compuesto y para los caballeros, los apellidos.

EJEMPLO Respetado doctor Hernandez / Cordial saludo doctora Martha Inés:

Nota: El uso de Estimado (a) o Apreciado (a) hace solamente para personas de confianza.

Texto

Comienza a una o dos interlineas libres del asunto o del saludo independiente, cuando lo hay. Se escribe a
interlineado sencillo entre renglones y a dos interlineas entre parrafos. Cuando se adjuntan anexos, se deben

anunciar dentro del texto de la carta. Se recomienda tener en cuenta:

Tratar un solo tema por comunicacién; Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa; Usar
tratamiento respetuoso y cortés; Redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en
singular o plural; Emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo; Utilizar los formatos normalizados
en los manuales de cada entidad, y distribuir el texto de acuerdo con su extension.

Despedida

Se escribe a una o dos interlineas libres del texto. Se utilizan las palabras atentamente o cordialmente.
Remitente y firmas responsables

De izquierda a derecha se escriben los datos del remitente, conformados por el nombre y el cargo. El nombre
se sitda de cuatro a cinco intetlineas libres de la despedida en mayuscula 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.

Lineas especiales
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Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los datos del
remitente, en la misma fuente y con un tamafo de letra menor al utilizado en el texto.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El bloque
correspondiente a proyectd, revisé y aprob6 se deja a una interlinea libre del anterior y también alineado.

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

EJEMPLO

Anexo: Uno (15 folios)
Anexo: Dos (ocho folios y un CD-ROM),
Anexo: Tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Copias: La palabra copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (;). Se ubica a
dos interlineas libres del cargo del firmante 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
entidad. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la misma. Todo ello sin
abreviar.

EJEMPLO

Copia: Gerencia
Copia: Sefior Julio Montoya, Gerente AMS
Copia: Sefiores Juan Diaz Pérez, Director Técnico; Jairo Ruiz Cano, Director de Talento Humano; César
Arenas,
Jete de Produccion.

Se recomienda no enunciar las copias fijas para la serie documental, por ser normas internas de la
correspondencia de la entidad.

Identificacién de quien proyecta, revisa o aprueba y otros participantes en la elaboracién de la carta u oficio:
A dos interlineas libres del remitente o a una intetlinea libre de anexos y copias se escribe el nombre y el
apellido de las personas que participaron en la proyeccién, revisién y demas actividades relacionadas con la
claboracién de la comunicacién, todo debidamente alineado. Cuando sea necesario se debe aclarar el papel
desempefiado por cada uno de los participantes. Si la persona que firma es la misma que proyecta o demas
actividades, no se requiere su identificacion.

Numero de copias: El nimero de impresion de las comunicaciones externas dependera del nimero de
destinatarios incluyendo si va con copias a destinatarios de otra entidad o de otra dependencia dentro de la
misma entidad y la copia que radicarin en la entidad destino serd devuelta a la SDG quedando como copia de
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envio y respaldo del tramite o solicitud que se esta realizando, obligatoriamente serd devuelta a la dependencia
origen para la incorporacion en la respectiva serie o subserie documental.

Paginas subsiguientes: El encabezado y el nimero de pagina correspondiente son datos que permiten
identificar el documento a partir de la segunda pagina. Esta operacion se realiza automaticamente, por lo que
se recomienda usar el formato vigente dentro del mapa de procesos de la entidad.
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Maximo 14 cm
Entre
3emydem ZONA 1 ZONA 3
0 a 1 interlinea libre
Cartas u oficios
1 a 2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracion
1 a 3 interlineas libres
Datos del destinatario
2 interlineas libres
Asunto:
1 a 2 interlineas libres
Saludo:
Entre Entre
3cmy4cm 1 a 2 interlineas libres 2cmy3cm
Texto:
1 interlinea libre
1 a 2 interlineas libres
Despedida:
4 a § interlineas libres
Remitente
Cargo
2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
Copia: (opcional)
1 interlinea libre
Transcriptor:
1 a 2 interlineas libres
Entre
ZONA 2 1,5ecmy2,0cm
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B Facha: *F_RAD_S*
BQGGT!\ GOBIERNO e
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Bogati, DL.C.
Dnvsinn 2% i sty
(Crigite argrd £l pédizo de dependenida) .
P
N

Tratemiamto da eortesia o tiulo 2eadéeting T
Mamhees 7 apellidos )
Cargo

Eatidad

Ubirzcidn dentro de Iz entidad desting
Dratos pema nictificamifm Direseidm v/ wazil (5125 viz moil rernerde walidar 1o sstablerido en la ey 1437 de 2011
Art. 38)

Codigo Fostal

Cindad dasting

Asueba:
Refryemca: Mimere miscado zuocizdo i aplea
Salada;

hinestra d= tevto, mussta de texto, pmestrz de texto, muestm de texto, emestra e texho, Emestm de texto,
moestra de terta, pmestra de texto, Ezestra de tevto, moettm de texts, Emestra de texto,

hinestra d= tevto, mussta de texto, pmestrz de texto, muestm de texto, emestra e texho, Emestm de texto,
moestra de terta, A emestoa de texto, | poesta de texto, emesira de texto, musstra de tewha.

hinestra d= tevto, mussta de texto, pmestrz de texto, muestm de texto, emestra e texho, Emestm de texto,
moestra de tevta, pmesta e texto, Ezestra de tevto, mosttm de texta.

Drespedida,

NOMBREZ Y AFELLIDOZ JEFE DEFEMNDEMCIA
Dependencia
Correa electduica

Aommmnss e i apiinn
Cmpin: S i aphan
Frasme
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2.3. PARAMETROS PARA ELABORACION DE CIRCULARES

CIRCULARES

Documentos que permite brindar orientacién e instruccién sobre asuntos internos o externos en el Distrito
Capital, solicitar informacién a las entidades u organismos distritales o difundir asuntos de interés hacia la
ciudadania.

Las circulares pueden ser emitidas por los Secretarios de Despacho y/o jefes de las entidades y organismos de

la administracién distrital y/o los funcionatrios del nivel directivo de las entidades u organismos de la
administracién distrital®.

La circular se debe elaborar en papel bond, tamafio 8.5” x 117, fuente Garamond, tamafio 12, con margenes:
Superior entre 3 y 4 cm., Izquierdo entre 3 y 4 cm., Inferior y Derecho entre2 y 3 cm., con logo, membrete y
pie de pagina de la SDG, tomando como base la plantilla vigente en el mapa de procesos de la entidad.

UILIZACION DE LAS CIRCULARES
La circular tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacién 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, nuevos productos o servicios, entre otros.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Tratar un solo tema; iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia; redactar en forma clara, precisa,
concreta y concisa; usar un tratamiento respetuoso y cortés; emplear un estilo gramatical natural, sencillo y
continuo; utilizar los formatos normalizados en el manual de procedimientos de la entidad, y distribuir el
texto de acuerdo con su extension.

CLASES DE CIRCULARES

La circular general se dirige a un grupo especifico de personas.
La carta circular estd dirigida en forma personalizada.

PARTES
Encabezado

De cero a una interlinea libre del margen superior se escribe la palabra circular, en mayuscula sostenida y
centrada, sin negtilla, sin subrayar y el numero de la circular.

6 Articulo 19, numeral 19.2 Decreto 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Pablica del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones
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Coédigo

A una o dos interlineas libres del encabezado de izquierda a derecha se escribe el cédigo de la dependencia
productora de la circular.

Lugar de origen y fecha de elaboracién

A dos interlineas libres de izquierda a derecha y en forma completa en orden: se esctibe nombre del lugar de
origen (ciudad), y fecha: dfa, mes (en minuscula) y afio (sin separatlo con punto).

Encabezamiento y destinatarios

De dos a tres interlineas libres de la fecha, se escribe la palabra para, en maydscula sostenida, seguida del
grupo destinatario de la circular también en mayuscula sostenida y su ubicacién se hard contra el margen
izquierdo.

En el caso de la circular se utiliza la misma estructura para la elaboracion de la carta; tnicamente cambian los
datos del destinatario. La preposicién para no va seguida de dos puntos (:).

EJEMPLO
PARA ASESORES, GERENTES Y DIRECTORES
Asunto

Se escribe contra el margen izquierdo y de dos a tres interlineas libres de los datos del destinatario. Se escribe
la palabra asunto, con mayutscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar. Constituye la
sintesis de la circular se expresa en maximo tres a cuatro palabras. Se omiten articulos, conjunciones o
preposiciones sin que se afecte el sentido.

Saludo y Texto

Se escribe a tres interlineas libres del asunto, puesto que el saludo estd incluido en el primer parrafo. Se
escribe a interlineacién sencilla y cada parrafo se separa del anterior con una interlinea libre. En circulares de
uno o dos parrafos se puede dejar intetlineacién de uno y medio entre renglones y doble entre parrafos y
tratando un solo tema por circular. Todo contra el margen izquierdo.

EJEMPLO

Con nuestro cordial saludo, les solicitamos ...
Los saludamos y confirmamos que ...

Despedida

Se escribe a una o dos interlineas libres del texto. Se utilizan las palabras atentamente o cordialmente.
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Remitente y firmas responsables

A cinco interlineas, de izquierda a derecha se escriben los datos del remitente, conformados por los nombres
y apellidos de quien firma la circular en mayuscula 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.

Lineas especiales

Si se requieren 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.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El bloque
correspondiente a quien elabora revisa y aprueba se deja a una interlinea libre del anterior y también alineado.

Anexos

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

EJEMPLO

Anexo: Uno (15 folios)
Anexo: Dos (ocho folios y un CD-ROM),
Anexo: Tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Identificacién de quien elabora, revisa o aprueba y otros participantes en la elaboracién de la circular.

A dos interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se escriben los nombres,
apellidos y cargos de las personas que participaron en la elaboracién, revision y demas actividades
relacionadas con la elaboracién de la circular, todos debidamente alineados y con mayutscula inicial, contra el
margen izquierdo.

Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempefiado por cada uno de los participantes.
Sila persona que firma es la misma que proyecta o demas actividades, no se requiere su identificacion.
EJEMPLO
Elaboro: Angélica Marfa Duque Duque
Reviso: Jairo Ruiz Cano. Director de Talento Humano
Aprobé: Juan Carlos Lépez Mendieta
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0 a 1 interlinea libre
CIRCULAR
1 a 2 interlineas libres
Cédigo

1 a 2 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracién

2 a 3 interlineas libres
GRUPO DESTINATARIO

2 interlineas libres
ASUNTO:

2 a 3 interlineas libres
Entre Texto con saludo incluido Entre

3cmydcm 2cmy3cm

1 interlinea libre
Texto

1 a 2 interlineas libres
Despedida:

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)

1 interlinea libre
Transcriptor:

2cmy3cm

Tomado de la GTC 185 Icontec Pag.32
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2.4. PARAMETROS PARA ELABORACION DE RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
Son actos administrativos que definen o resuelven situaciones de caracter particular y concreto.

También se expediran resoluciones para reglamentar decretos, acuerdos diferentes a los expedidos por el
Concejo de Bogota, o para desarrollar funciones especificas de las entidades.

Son competentes para expedir resoluciones el Alcalde Mayor, los funcionarios que dirigen las entidades y
organismos distritales y los responsables de la actividad sancionatoria y de IVC, asi como los servidores que
desarrollen una funcién delegada o asignada por el nominador de la entidad’.

La resolucién se debe elaborar en papel bond, tamafio 8.5” x 117, fuente Garamond, tamafio 12, con
margenes: Superior entre 3 y 4 cm., Izquierdo entre 3 y 4 cm., Inferior y Derecho entre 2 y 3 cm., con logo,
membrete y pie de pagina de la SDG, tomando como base la plantilla vigente en el mapa de procesos de la
entidad.

UTILIZACION DE LAS RESOLUCIONES

Las resoluciones generalmente van dirigidas a un destinatario en particular, identificado individualmente. Su
esquema constructivo es semejante al de algunos textos juridicos. La distribucién de sus componentes estd
estrictamente regulada y se acomodan a lo que esta expresamente establecido por la ley.

Asi se evita la arbitrariedad de las decisiones que la autoridad adopta, que tienen que ir razonadas y
justificadas.

Para redactar una resoluciéon administrativa se parte de una realidad dada (los antecedentes de los hechos), la
analiza a la luz de las normas (juridicas o administrativas) vigentes (los fundamentos de derecho) y finalmente
formula su decision.

En el texto, la decisién va introducida por construcciones ilativas o férmulas: “en virtud de lo expuesto”,
“por cuanto antecede”. La decision se formula a través de verbos como: resolver, disponer, acordar.

Se escriben en tercera persona del singular.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Tratar un solo tema; iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia; redactar en forma clara, precisa,
concreta y concisa; usar un tratamiento respetuoso y cortés; emplear un estilo gramatical natural, sencillo y

continuo; utilizar los formatos normalizados en el manual de procedimientos de la entidad, y distribuir el
texto de acuerdo con su extension.

7 Articulo 17, numeral 17.2 Decreto 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones
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PARTES DE LA RESOLUCION
Encabezado

De cero a dos interlineas libre del margen supetior se escribe la palabra resolucién numero, en mayuscula
sostenida y centrada, sin negrilla, sin subrayar y el nimero de la resolucion.

Motivo

A una interlinea, centrado, en mindscula y entre comillas se escribe el tema que motivé expedir la resolucion.
Ejemplo

“Por la cual se modifica la Resolucién 342 de 2014”

Identificacién de paginas subsiguientes

El encabezado y el numero de pagina correspondiente son datos que permiten identificar el documento a
partir de la segunda pagina. Se recomienda ubicarlos centrados a cero o una interlinea libre de la zona 1, y
para continuar con el texto se deja una o dos interlineas libres.

Cargo del responsable de la expedicion de la resolucién

A dos interlineas se escribe el cargo de quien va a expedir la resolucién en mayudscula sostenida y centrado.
Ejemplo

EL SECRETARIO DISTRITAL DE GOBIERNO
EL SUBSECRETARIO DE GESTION LOCAL

Considerando

A una o dos interlineas se escribe la palabra considerando, en mayuscula sostenida y centrado, se colocan dos
5 yu y 5

puntos; en el renglén siguiente a una interlinea se escriben los parrafos que integran el considerando. Cada

parrafo empieza con la palabra que en mayuscula inicial.

En €l se expresan los motivos de la resolucién. Por qué es necesario adoptar la medida. Por esta razoén, es
indispensable que esté escrito de forma clara y concisa.

Resuelve

A una interlinea se escribe la palabra resuelve en mayudscula sostenida y centrado. Se colocan dos puntos.
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Articulos

A una interlinea, de izquierda a derecha y en mayuiscula sostenida se listan los articulos que definen la
decisién. El nimero de los articulos se escribe con cifras

Publiquese, comuniquese y cimplase

A tres interlineas se escriben las palabras publiquese, comuniquese y cimplase en maytscula sostenida y
centrado.

Lugar de origen y fecha de elaboracién

A dos interlineas libres de izquierda a derecha y en forma completa en orden: se escribe nombre del lugar de
origen (ciudad), y fecha: dfa, mes (en minuscula) y afio (sin separarlo con punto).

Ejemplo
Dada en Bogota, D. C. alos 28 dias del mes de septiembre del afio 2017
Firma responsable

A cinco interlineas, de izquierda a derecha se escriben los datos conformados por los nombres y apellidos de
quien firma la resolucién en mayuiscula sostenida y el cargo se escribe en la linea siguiente con mayuiscula
inicial centrado. La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

Lineas especiales

Si se requieren 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.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El bloque
correspondiente a quien elabora, revisa y aprueba se deja a una interlinea libre del anterior y también alineado.

Anexos: se detallan en el texto y al final de la comunicacién, a dos interlineas libres del remitente. La palabra
anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con mayuiscula inicial, seguida de dos puntos (}). A un espacio se
enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el nimero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y separados por coma (,).

EJEMPLO

Anexo: Uno (15 folios)
Anexo: Dos (ocho folios y un CD-ROM),
Anexo: Tres (10 folios, un cheque y un folleto)
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Identificacién de quien elabora, revisa o aprueba y otros participantes en la elaboracién de la circular: a dos
interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se escriben los nombres, apellidos y
cargos de las personas que participaron en la elaboracién, revisiéon y demas actividades relacionadas con la
elaboraciéon de la resolucion, todos debidamente alineados y con mayuscula inicial, contra el margen
izquierdo.

Cuando sea necesatio se debe aclarar el papel desempefiado por cada uno de los participantes.

Sila persona que firma es la misma que proyecta o demas actividades, no se requiere su identificacion.
EJEMPLO

Elabor6:  Angélica Marfa Duque Duque

Reviso: Jairo Ruiz Cano. Director de Talento Humano
Aprobé: Juan Carlos Lopez Mendieta
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2.5. PARAMETROS PARA ELABORACION DE ACTAS
ACTAS

Documentos en los que consta lo sucedido, tratado, acordado y decidido, en las reuniones celebradas por las
entidades u organismos distritales, debe ser suscrita de conformidad con lo seflalado en el reglamento
respectivo cuando exista, o de conformidad con lo acordado en la reunién®. Son documentos que adquieren
valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su creacién.

Las actas se deben elaborar en papel bond, tamafio 8.5” x 117, fuente Garamond, tamafio 12, con margenes:
Superior entre 3 y 4 cm., Izquierdo entre 3 y 4 cm., Inferior y Derecho entre 2 y 3 cm., con logo, membrete y
pie de pagina de la SDG, tomando como base la plantilla vigente en el mapa de procesos de la entidad.

De acuerdo con la importancia o caracteristicas especificas del acta, cada entidad debe cumplir con lo
ordenado en la legislacién vigente y en algunos casos se debe registrar o presentar ante la entidad competente;
en este caso el acta se debe elaborar en papel con membrete.

UTILIZACION DE LAS ACTAS

Toda acta debe llevar el nombre de la comisién o comité que se redne. Ademas, se debe aclarar si el caricter
de la reunién es ordinatio o extraordinario.

Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunién o situacién especifica, sin describir detalles
intrascendentes.

Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben redactarse en tiempo presente.
Ningun parrafo debe iniciarse con gerundio. Se recomienda no redactatlas con lenguaje telegrafico; tampoco
deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin embargo, por solicitud
expresa de algun participante, se anotan las discrepancias o aclaraciones necesarias.

La presentacién de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica el nimero de votos emitidos a favor, en contra y en blanco. En
caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos.

Se indica el nombre de la persona que presenta una mocién y no es necesario anotar el nombre de quienes se
adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la intervencién de uno de los asistentes, se hace con su
nombre completo.

8 Articulo 19, numeral 19.3 Decreto 430 de 2018. Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Pablica del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
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Las actas se utilizan como registro de todo lo acontecido y acordado en una reunién o situacion especifica.
CLASES DE ACTAS

Existen varias clases de actas entre las cuales se destacan:

Actas de comités

Actas de consejos

Actas de junta directiva

Actas de asambleas

PARTES

Titulo

El titulo estd conformado por el nombre del grupo o comité que se reune. Se ubica centrado a una o dos
interlineas libres del margen superior después del membrete de la SDG. En mayuscula sostenida, sin negrilla y
sin subrayar.

EJEMPLO

COMITE DE CONCILIACION
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Denominacién del documento y nimero

A una o dos interlineas libres se ubica la palabra acta, en mayuscula sostenida, centrada y a continuacién el
nimero consecutivo que le corresponda, seguido del afio.

EJEMPLO

ACTA 001 de 2016
ACTA 059 de 2017

NOTA Se suprime el simbolo de nimero (#) o la abreviatura (No.)
Encabezamiento

Contra el margen izquierdo, a dos o tres interlineas libres de la denominacién del documento se escribe la
ciudad, hora, fecha (dia, mes afio), lugar y nombre del comité que se reunié.

Se deben escribir todos los integrantes con nombres, apellidos y cargos, asistentes, a comité que hacen parte
de los establecidos o quérum en mayuscula sostenida, sin negrilla y sin subrayar.
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En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunién, el orden alfabético se aplica por
dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se escriben en orden jerarquico.

Cuando sea extensa la informacién correspondiente a los asistentes, esta tltima se ubicard en el renglén
siguiente alineada.

Representaciones
En la lista de integrantes es necesario aclarar cuando una persona lleva la representacion de otra:

a) En caso de reuniones de sociedades que registran sus actas en la entidad competente, se indica el nimero
de derechos propios o ajenos representados y tratindose de sociedades por acciones, el numero de acciones
suscritas, para efectos de verificacion de quérum legal o estatutario.

b) En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuando una persona asiste por derecho propio
y que ademas lleva la representacién de otra. Dicha persona se anota dos veces: como asistente y como
representante.

¢) En caso de sociedades mercantiles, es necesario tener en cuenta que, si los socios concurren a través de
apoderado, debe escribirse el nombre de éste, y si el socio o accionista es una persona juridica o un incapaz,
se indica en qué calidad actda su representante.

EJEMPLO
ASISTENTES

Mario Restrepo, Secretario
Mario Restrepo en representacién de Alberto Gonzalez, Vocal

NOTA 1 Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista aparte, que se incluye como primer anexo en
el acta.

EJEMPLO

AISTENTES

Lista adjunta (120 personas)
invitados

A continuacién de la lista de integrantes o asistentes, a una interlinea libre del ultimo nombre se escribe la
palabra invitados, si los hay, en mayudscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y contra el margen izquierdo.
Los nombres y apellidos completos se escriben con mayuscula inicial, a interlineacién sencilla y después del
tratamiento.

Pagina 35 de 50
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION Codigo: GDL-GPD-INO16

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

; Version: 03
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. o
SECRETARIA DE GOBIERNO Instrucciones para la Elaboracion de Documentos VlgCﬂclﬂ desde:
Organizacionales 21 de diciembre de 2018
EJEMPLO
INVITADOS:

Matfa Jimena Sanchez Lopez, observadora
Josefina Vélez Mejia, asistente administrativa

Ausentes

Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:) se escribe la palabra
ausentes, si los hay, a una interlinea libre del dltimo nombre de los invitados o de los integrantes segun sea el
caso. Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

EJEMPLO

AUSENTES:

Pedro Noriega Rodriguez, Secretario (con excusa)
Javier Suarez Quintero, Delegado (sin excusa)

Otden del dia

Contra el margen izquierdo, a dos interlineas libres del dltimo nombre y con mayuiscula sostenida se escribe la
frase orden del dfa, seguida de dos puntos (}). A una interlinea libre y contra el margen izquierdo, se enumeran
los temas motivo de la reunién, con mayuscula inicial, identificindolos con nimeros arabigos, todos a
interlineado sencillo. Si el tema requiere de dos o mas renglones, el segundo y subsiguientes se escriben
contra el margen izquierdo a interlineacién sencilla. Entre tema y tema se dejan interlineado sencillo.

Desarrollo

Contra el margen izquierdo, a una o dos interlineas libres del dltimo tema y con mayuscula sostenida se
escriben las palabras desarrollo y conclusiones del comité, seguida de dos puntos (:). A dos interlineas libres y
contra el margen izquierdo, se inicia el primer tema identificindolo con nimero arabigo.

A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto correspondiente, escrito a
interlineacién sencilla entre renglones y doble entre parrafos. Para escribir el numeral y tema siguiente se
dejan dos interlineas libres, separando los parrafos de cada numeral con una interlinea libre.

La primera actividad debe ser la verificacién del quérum, teniendo en cuenta las disposiciones internas de la
organizacion.

La segunda actividad debe ser la lectura, discusion y aprobacion del acta anterior, donde se indica si fue
aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.
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De acuerdo con el orden del dia planteado y aprobado para la reunidn, se registran los temas tratados,
haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

Generalmente, la ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
Compromisos

Se escriben las actividades, tareas o compromisos asumidos en la reunién, especificando nombres, apellidos y
cargos del responsable, si es el caso fecha limite de la realizacién y observaciones.

Convocatoria

Si se programa una nueva reunién, se escribe la palabra convocatoria en mayudscula sostenida, a tres
interlineas libres del ultimo renglén del texto contra el margen izquierdo y con mayuscula sostenida seguida
de dos puntos (:). A continuacién, se escribe el lugar, la direccion, la fecha y la hora de la préxima reunion.
En caso de cambio de sede, se indica el lugar.

EJEMPLO

CONVOCATORIA

La préxima reunion se realizara en la oficina de Barranquilla, Carrera 54 74-68, salon Diamante, el 17 de abril
de 2016, a partir de las 09:00 horas.

Firmas, nombres y cargos
El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayutscula sostenida o con mayuscula inicial,
de cuatro a cinco interlineas libres a partir de la dltima linea del acta. El cargo se esctibe a intetlineacién

sencilla del nombre, con mayuscula inicial y sin centrar.

Los nombres y los cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera que el de mayor jerarquia quede
contra el margen izquierdo y el que le sigue, y en el mismo renglén hacia la derecha.

EJEMPLO
MANUEL CHACON CORREA JUAN CAMILO VELEZ CANO
Presidente Secretario

En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a cinco intetlineas libres uno del otro,
distribuidos por pares y en orden alfabético de su primer apellido. St el nimero de firmas es impar, la ltima
se centra.

En el caso de necesitar varias hojas para firmantes, se escribe la expresion "Pasan firmas", seguida de dos
b b
puntos (Z), sobre el margen inferior y contra el margen derecho.
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Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribitlas a dos intetlineas libres de los datos de los
firmantes en la misma fuente y con un tamafo de letra menor al utilizado en el texto.

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

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

EJEMPLO

Anexo: Uno (15 folios)
Anexo: Dos (ocho folios y un CD-ROM),
Anexo: Tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Paginas subsiguientes: el encabezado y el nimero de pagina correspondiente son datos que permiten
identificar el documento a partir de la segunda pagina. Se recomienda ubicarlos en la parte superior izquierda,
a cero o una interlinea libre, debidamente justificados y para continuar con el texto se dejan una o dos
interlineas libres.

EJEMPLOS
Linea de identificacién (Margen izquierdo) Numero de pagina (Margen derecho)

EJEMPLO 1
Reunién de Comité Interno de Archivo -Acta 002 2

EJEMPO 2
Acta 040
Monteria, 12 de octubre de 2017 2
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3cmydcm

1 a 2 interlineas libres
TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
1 a 2 interlineas libres
DENOMINACION DOCUMENTO Y NUMERO
2 a 3 interlineas libres

FECHA: Lugary fecha de la reunion
1 interlinea libre
HORA:
1 interlinea libre
LUGAR:
1 interlinea libre
ASISTENTES:

1 interlinea libre
INVITADOS:
(si los hay)

1 interlinea libre
AUSENTES:
(si los hay)

2 interlineas libres

Entre ORDEN DEL DIA Entre

3cmydcm x 2cmy3cm
1. (nimero y tema)

2. (numero y tema)

DESARROLLO

1. (nUmero y tema)
Texto correspondiente

2. (numero y tema)
2 interlineas libres

CONVOCATORIA (para nueva reunion)
4 a § interlineas libres

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
(Cargo) (Cargo)

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)

1 interlinea libre
Transcriptor:

1

Entre
2cmy3cm

l

Tomado de la GTC 185 Icontec Pag.42
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BOGOT/\ | coeierno

DENCMINACION DOCUMENTO ¥ WUMERD
FECHA: Lizzar 7 facina de shboramss
HORA:
LUGAR:
ASISTENTES:
TIVITADOS:

AUSENTER:

OFRDEN DEL Dia

FERE

=1

DESARROLLO ¥ CONCLUZIONES
] L

. aEELR

Muestra de texta, mastta de texto, pozestra de texto, moesta de texto, enmestrz d texto, mmestra de texeo,
muoestra de tevha, pmestm de texbo, mpestra de tevto, mossta de texta.

2. Terma

Muestra de texto, mostta de texto, moeestra de texto, mostta de texto, Enestrz e texts, mmertra de taxto,
meosstra de texta, pmestra d2 texto, muestrz de texto, mossta de texta.
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EGGGT’\ GOBIERNO

DENOMINATON DOCUMERNTD ¥ N UL
TETULD ¥ CARACTRER DEL COMWOTR

COMFROMTS0E

DESCRIPCION

EESFONSAELE FECHA

CONVOCATORIA

MNiCMERES ¥ AFELLIDOS COMFLETOS
Fresidents

NMOMERES ¥ AFELLIDMDS OOMPFLETIOS
Sepretapo Téowico Comitd

Tl
<
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2.6. PARAMETROS ADICIONALES

TRATAMIENTO, SALUDO Y DESPEDIDA

NOTA Los titulos y cargos correspondientes a damas se escriben como lo establece la Real Academia de la
Lengua.

Tratamiento

El tratamiento de cortesia o titulo académico se escribe con mayuscula inicial.

EJEMPLOS

Sefior

Sefiora

Doctor

Doctora

Licenciado

Ingeniero

Ingeniera

Economista, entre otros.

Para muchos cargos se presentan denominaciones femeninas y profesionales.

EJEMPLOS

Cargos Titulos Profesionales
Alcaldesa Abogada

Asistente Administrativa Administradora de Negocios
Consulesa Administradora de Empresas
Decana Arquitecta

Gerenta Bacteridloga

Gobernadora Bidloga Marina

Jueza Comunicadora Social

Jefa Contadora Publica

Ministra Geodloga

Presidenta Fisica Nuclear

Rectora Ingeniera

Revisora Fiscal Médica

Secretaria General Microbidloga
Subgerenta Odontéloga

Tesorera Socidéloga

Vicepresidenta Trabajadora Social

Vicerrectora

Disenadora Textil
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Cuando estos titulos y cargos forman parte de un texto, se escriben con minuscula, porque se convierten en
sustantivos comunes.

EJEMPLOS Vendra la ingeniera Alicia Vargas
El disefio de la presentacién se encargara a la jefa de ventas

Saludo

Se utiliza precedido del titulo: para las damas, el nombre sencillo o compuesto, segin aparece en el
destinatario; para los caballeros, los apellidos. Si el saludo es breve y finaliza en dos puntos, se recomienda
la despedida seguida de coma; si el saludo es extenso, se recomienda que la despedida termine en punto.

EJEMPLOS Apreciado seflor Botero Garcia:
Respetada ingeniera Gloria Marfa:
Sefiora ministra:
Cotdial saludo, sefior Martinez Orjuela:

NOTA El uso de Estimado o Apreciado sefior se hace solamente para personas de confianza.

En el caso de los memorandos y las circulares, en los cuales se incluye el saludo, se presentan los siguientes
ejemplos.

EJEMPLOS
Para memorando

- Con agrado la saludo e informo que...
- Tengo el gusto de saludatla y...
- Con saludo cordial adjuntamos...

Para circular

- Con nuestro cordial saludo, les solicitamos...
- Cordial saludo sefiores y les comunicamos...
- Los saludamos y confirmamos que...

El saludo como parte inicial del texto se escribe a dos interlineas libres después del asunto.

EJEMPLOS  Tenemos el gusto de saludarla, ingeniera Lucfa, y de acuerdo con...
Con agrado lo saludamos, sefior Sudrez, y le comunicamos...
Respetuosamente lo saludamos y confirmamos...

Con nuestro cordial saludo, adjuntamos...
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Despedida

Expresion de cortesia que se presenta en dos alternativas. Existen despedidas breves seguidas de coma ().

EJEMPLOS  Atentamente,
Cordialmente,
Sinceramente,
Respetuosamente,

También se presentan despedidas con frase de cortesfa terminada en punto (.).

EJEMPLOS  Agradecemos su gentil colaboracién.
Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro dias.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accién.
Para nosotros es un gusto servitle.
Hasta una nueva comunicacion.

Uso de Mayusculas y Minusculas

Los nombres propios de personas, lugares, organizaciones, nombres de cargos y dependencias se escriben
con mayuscula inicial.

En espafiol se escriben con minuscula los dias, los meses, los puntos cardinales y las estaciones del afio,
excepto después de punto y al comienzo de parrafo.

Para mas informacién sobre el uso de mayusculas y minusculas, consultar Ortografia de la Lengua Espafiola,
de la Real Academia Espafiola. Igualmente, se deben tildar todas las vocales escritas en mayuiscula sostenida,
cuando asi lo requieran, segin lo establece esta publicacién.

Escritura de Fechas, Hora y Numeros

Fechas y hora

Afios

Los nimeros de cuatro cifras que representan aflos no se separan con espacio ni con punto.
EJEMPLOS  Afo 2009

Afio 2010
Afio 2100

Fechas completas

Cuando dentro de un texto o documento se escribe la fecha completa, se representa en orden de dia, mes y
afio. Los nueve primeros dias de cada mes se escriben sin escribir cero antes.
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EJEMPLOS 1 de enero de 2016
3 de marzo de 2017
5 de abril de 2018
9 de agosto de 2019
La reunién se realizara el 2 de julio de 2020
La visita se programé para el 21 de agosto de 2021

Fechas abreviadas

Cuando se escriben en forma numérica abreviada, se representan en orden de afio, mes y dia.
El afio siempre debe ir con los cuatro digitos para identificar el siglo en el cual se generé el documento.

Las fechas abreviadas sélo se utilizan para indicar el momento en que se recibe el documento, también en
formatos contables y financieros.

EJEMPLO 2022-04-28
A.3.1.4 Hora

La hora del dia estd basada en el sistema internacional de 24 horas y después de la cifra se escribe la palabra
horas.

EJEMPLO La reunién del Comité 188 sera a las 08:30 horas
El refrigerio se sirve a las 15:30 horas

A continuacion, se presentan las equivalencias horarias:

Tabla A.1 Equivalencias horarias

Maifana Tarde y noche
00:01 | Un minuto después de la media noche 13:00 |horas (una de la tarde)
00:30 | 30 minutos después de la media noche 14:00 | horas (dos de la tarde)
01:00 | las 01:00 horas (una de la mafiana) 15:00 | horas (tres de la tarde)
02:00 | las 02:00 horas (dos de la mafiana) 16:00 | horas (cuatro de la tarde)
03:00 | las 03:00 horas (tres de la mafiana) 17:00 | horas (cinco de la tarde)
04:00 | las 04:00 hotas (cuatro de la mafiana) 18:00 |horas (seis de la tarde)
05:00 | las 05:00 horas (cinco de la mafiana) 19:00 | horas (siete de la noche)
06:00 | las 06:00 horas (seis de la mafiana) 20:00 | horas (ocho de la noche)
07:00 | las 07:00 horas (siete de la mafiana) 21:00 | horas (nueve de la noche)
08:00 | las 08:00 hotas (ocho de la mafiana) 22:00 |horas (diez de la noche)
09:00 | las 09:00 horas (nueve de la mafiana) 23:00 | horas (once de la noche)
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Mafana

Tarde y noche

10:00

las 10:00 horas (10 de la mafiana)

24:00:00 ‘ horas (doce de la noche o medianoche)

11:00

las 11:00 horas (11 de la mafiana)

12:00

las 12:00 horas (12 del dia o medio dia)

NOTA Para ampliar la escritura de cifras en general, véanse la NTC 1034 y la NTC 1000.

Cantidades, cifras y otras expresiones numéricas

Las cantidades dentro de un texto del uno al nueve se escriben en letras y del 10 en adelante, en cifras.

EJEMPLO

Enviamos dos folletos con un total de nueve hojas cada uno.

Cuando estos numeros forman parte de un rango, de un grupo o serie, se escriben en cifras.

EJEMPLO
entre los

13 y 18 afios.

Cantidades en letras

La poblacién que se va a evaluar comprende dos grupos: nifios entre los 8 12 afios; jovenes

Cuando sea necesario expresar cantidades en letras, se tiene en cuenta que desde el dieciséis al treinta se
escribe una sola palabra y del treinta y uno en adelante se escribe en tres palabras.

EJEMPLOS

16 dieciséis
17 diecisiete
18 dieciocho
19 diecinueve
20 veinte

21 veintiuno
22 veintidos
23 veintitrés

24 veinticuatro

25 veinticinco
206 veintiséis
27 veintisiete
28 veintiocho
29 veintinueve
30 treinta

31 treinta y uno

32 treinta y dos

33 treinta y tres

34 treinta y cuatro
35 treinta y cinco
36 treinta y seis

37 treinta y siete
38 treinta y ocho
39 treinta y nueve
40 cuarenta

41 cuarenta y uno
42 cuarenta y dos
43 cuarenta y tres
44 cuarenta y cuatro
45 cuarenta y cinco
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Cifras que representan dinero

Las unidades de mil se separan con puntos. Los decimales se sepatan con coma. Se recomienda tener
presente la NTC 1000 para la escritura de numeros.

EJEMPLO 1 760.400,00
843,50

No es necesario escribir la palabra pesos.

No se deja espacio entre el signo pesos y los nimeros.

En el caso de documentos juridicos, las cifras se escriben en nimeros y luego en letras.
EJEMPLO $35.000.000,00 (Treinta y cinco millones)

NOTA Para mas informaciéon sobre reglas de escritura de numeros y cifras, véase el Diccionario
Panhispanico de Dudas, pagina 461 y ss.

Cifras en documentos legales

Siempre deben escribirse los nimeros en letras y en cifras. La cifra se debe expresar, primero en numeros y
luego en letras que se escriben entre paréntesis; lo cual debe conservarse a través de todo el documento.

EJEMPLOS  $1.500,80 (Un mil quinientos pesos con 80 centavos)
4,50 m (Cuatro metros con cincuenta centimetros)
Otras expresiones numéricas
Numeros telefénicos
Al escribitlos se separan por grupos y con espacios; el indicativo debe ir entre paréntesis.

EJEMPLOS  Teléfono (91) 250 20 39
Celular 0 mévil 312 816 73 80

Documentos de identificacion

Las series de numeros de los documentos de identificacion se escriben separando las cifras en grupos.

EJEMPLOS Cédula de Ciudadania C.C. 32.401.285
Cédula de Extranjetia C.E. 22.304.544
Registro Unico Tributario RUT 32.401.285-1
Numero Identificacién Tributaria NIT 850.210.636-1
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Pasaporte KL 450500 expedido en Bogota D.C.

Grados, porcentajes y proporciones
Siempre se utilizan las cifras, aunque sean menores de 10.

EJEMPLOS  Para grados: 57
Para porcentaje: 8 %
Para escala 1:1000

Unidades de medida

Al escribir un valor numérico con el simbolo de una unidad de medida, éstos se separan por un espacio en
blanco. Después de un simbolo no debe escribirse signo de puntuacién, salvo por regla ortografica; en cuyo
caso se deja un espacio que separa al simbolo del signo de puntuacién.

EJEMPLOS I1m,1¢g,1cm
Tabla A.2 Ejemplos de medidas y simbolos
Unidadde | i (01| Unidadde fg | Unidadde o polo| Unidadde fq oo
medida medida medida medida
Metro lineal M kilémetro km hectometro Hm tonelada T
Metro m2 | decimetro dm |decametro Dm |gramo G
cuadrado
Metro cubico m3 | centimetro cm | kilogramo kg miligramo Mg
milimetro mm

NOTA Para esta informacion, véase la N'TC 1000.

A.4 PLEGADO DE LOS DOCUMENTOS

Se recomienda no doblar los documentos para evitar que con el tiempo se borre parte del texto. En caso de
utilizar sobres, se recomienda tener en cuenta que el doblez es diferente, segun se trate de guardar el
documento en sobre rectangular, sobre con ventanilla, sobre tamafios carta u oficio.

Documentos de un solo folio
Para sobre rectangular

Se lleva el borde inferior de la hoja hasta aproximadamente tres o cuatro centimetros arriba de la mitad del
papel, se efecttia el primer doblez y se trae el borde superior de la hoja hacia abajo para hacer el dltimo
doblez. Se inserta el documento en el sobre, de forma que al extraerlo quede en posicién de lectura.

Para sobre con ventanilla
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Se hace de acuerdo con las dimensiones del sobre que emplee cada entidad, teniendo cuidado de que se
puedan leer todos los datos del destinatario.

Documentos con mas de dos folios

Cuando el documento consta de mas de dos folios, se recomienda no utilizar sobre rectangular. Lo mas
conveniente es utilizar el sobre de manila carta u oficio, dependiendo del tamafio y cantidad de folios de los
documentos que se van a enviat.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo
GDI-GPD-F035

De acuerdo a la
dependencia
De acuerdo a la
dependencia

GDI-GPD-F033

GDI-GPD-F034
GDI-GDP-F030

3.2 Normatividad vigente

Norma
Constitucion

Politica de
Colombia

Decreto ley 1421

Circular 13 del
Archivo General
de la Nacion

Ley 594

Documento
Acta de Comité
Memorando
Carta u oficio
Circular
Resolucion
Acta de Comité
Ao Epigrafe
1991 Constitucion Politica de Colombia
1993 Por el cual se dicta el Régimen Especial para el
Distrito Capital de Santafé de Bogota
Produccion Documental: Uso de Tintas de
1999 }
Escritura
2000  Ley General de Archivos

Articulo(s)

Atrticulo 72, 209

Articulo 53, 54

Toda la Circular

Toda la norma
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Dlrectlya 2012 Eﬁ?l.encla administrativa v hnea@entoF Fle la Toda la Directiva
Presidencial 04 politica cero papel en la administracién publica.
Decreto 1080 2015 Por medio Qel cual se expide el Decreto Unico Titulo 11, .P?tr.mlomo
Reglamentario del Sector Cultura Archivistico
Por medio del cual se modifica la Estructura
Decreto 411 2016  Organizacional de la Secretarfa Distrital de Articulo 22 literal d)

Gobierno

Por el cual se establecen pautas para la
Acuerdo 60 del .. ., ; .p p
. administracién de las comunicaciones oficiales en
Archivo General 2001 . . ) Toda la norma
de 1a Nacién las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
Guia Técnica Colombiana
GTC 185 2009-09-30 Documentacién Toda la norma

Organizacional
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