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PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
(N NNOYAE) | RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
i INTERNAS

1. OBJETIVO:

Lograr mediante el desarrollo de una secuencia de actividades organizadas que la proyeccion,
envio y recepcion de las comunicaciones oficiales internas entre las diferentes dependencias de
la Contraloria de Bogota, D.C., sea mas agil y oportuna, mediante el uso adecuado de las
herramientas tecnolégicas disponibles y las normas vigentes.

2. ALCANCE:

Actividad para la Proyecciéon de Comunicaciones Oficiales Internas.
la proyeccién de comunicaciones oficiales internas en el modul

: | médulo workplace de SIGESPRO o el
asignacion de actividades, realizar las tareas

organiza la Contraloria de Bogotd, D. C., se determinan las
se fijan los principios generales inherentes a su organizacion y

ales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
eneral de la Nacion.

denomln es de las dependencias de la nueva estructura organica de la Contraloria de
Bogota D.C. y se modifican los cédigos de las mismas” o aquella que la modifique.

Resolucién Reglamentaria No. 017 de junio 29 de 2001. “Se asignan funciones de custodia y
autenticaciéon de documentos” en la Contraloria de Bogota, D.C., o los actos que la modifiquen.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
(NONIMOUAE)| T RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
i INTERNAS

Ley 527 del 18 de agosto de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos” y sus Decretos Reglamentarios,

Resolucion 305 del 20 de octubre de 2008 “Por la cual se expiden a las
entidades, organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en sdela
InformaC|on y Comunicaciones respecto a la planeacion, segu calldad,

Expedida por la Comisién Distrital de Sistemas de Bogota,

4. DEFINICIONES:

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS: Son aquel
en cada dependencia u oficina de la Cont
referidas exclusivamente a asuntos oficiales.

icaciones que se generan
gjercicio de sus funciones y

Los tipos documentales basicos pz ] unicaciones oficiales internas en la
Entidad tanto enviadas como recibi¢ : DOy LA CIRCULAR.

MEMORANDO: Comuni aracter interno utilizado para tratar asuntos
referentes a érdenes, autorizaci
etc., que agilicen la g
Contraloria.

nal entre dependencias u oficinas de Ila misma

o externa de caracter general informativa o normativa con el
tiliza para dar a conocer actividades internas de la institucién, asi
cambios, politicas, proposiciones, érdenes y asuntos de interés

codigo de la dependencia, fecha, numero consecutlvo tipo de documento,
destinatario, asunto y referencia, numero de anexos fisicos y nombre, fecha, hora y firma de
quien recibe.

SISTEMA DE INFORMACION. Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar,

recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos. (Numeral f, capitulo 1 de la
ley 527 de 1999)
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(NONIMOUAE)| T RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
i INTERNAS

MENSAJE DE DATOS. La informacién generada, enviada, recibida, almacenada comunicada
por medios electrénicos, épticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electréonico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.
(Numeral a, capitulo 1 de la Ley 527 de 1999).

5. REGISTROS:

Memorando
Circular
Planilla de distribucion de comunicaciones oficiales.

6. ANEXOS:

Estructura de circular elaborada con instrucciones. (For
Planilla de distribucion de comunicaciones oficiales. (F
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| C_ONTRALOR[A@

- DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS

7.1

COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION DE

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

1. | Contralor,
Contralor
Auxiliar,
Directores,
Subdirectores,
Coordinador
GUIFO, Jefes de
Oficina,

Jefes de Oficina
Asesora

Inicia el proceso para la Proyeccién de
Comunicacion Oficial Interna, a través
del médulo Process de SIGESPRO y lo
traslada al funcionario encargado.

2. |Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario,
Técnico,
Secretaria,
Auxiliar
Administrativo

3. | Contralor,
Contralor,
Auxiliar,
Directores,

“Instructivo
royeccion,

para la
envio y
de

oficiales
cual se podra acceder y

Internas”, el

consultar en linea
mediante un link
ubicado en la
aplicacion.
la
superior
in robar vy
fir
lo workplace, en la Observacion:
idades selecciona el Se recomienda tener
vo Proceso de Proyeccién de cuidado con el nombre
aciones Oficiales y en la y ubicaciéon de las
a Documentos selecciona el(los) comunicaciones

ador(es) de la comunicacién para

descargar y revisar.

Cuando la comunicaciéon requiera
correccioén, la devuelve al funcionario
asignado a través de la Tarea Devolver
Documentos Proyectados que no
requiere adjuntar borrador 6 Devolver
Borrador del Documento con
Correciones adjuntando borrador que
indique los ajustes a realizar.

Aprueba el documento definitivo a
través de la tarea firmar y aprobar

Memorando,

(borradores y
definitivas), con el fin
de evitar confusion.

Punto de control: Para
poder darse tramite a la
comunicacion, debe ser
firmada por el
funcionario autorizado.
Punto de control: Los
funcionarios
autorizados para firmar
documentos  oficiales
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CONTRALORIA (R PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
ﬁ N ot 0G0TA DC. kj RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
27, INTERNAS
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
documentos y lo remite al funcionario | Circular internos deben cumplir
responsable para su radicacion. minimo los siguientes
requisitos para ingresar
a SIGESPRO:
4. |Profesional A través del icono Radicar registra la
Especializado, comunicacion oficial en el sistema,
Profesional genera el esticker con numero de
Universitario, radicacién, fecha, hora, proceso,
Técnico, tercero, dependencia que radica, tipo
Secretaria, de documento, numero consecutivo de
Auxiliar la dependencia, el cual se imprime

Administrativo

automaticamente en la comunicacion.

Finaliza el Proceso ejecutando la tar
“Enviar a destinatario la comunic
oficial interna firmada por el direc e
la dependencia u oficina”. El
instancia este mismo procedimiento e
la dependencia destino.

e I3

al momento d dlcar

usar la
escaneada.
aso de no cumplir
con alguno de estos

requisitos, debe
comunicarse con la
Direcciéon Técnica de
Informatica.

Observacion: La serie y
subserie documental se
determina con base a
la Tabla de Retencion
Documental vigente de
la Dependencia.

Las comunicaciones
generadas en
SIGESPRO, solo seran
impresos, en aquellos
casos requeridos por la
ley o por necesidades
del servicio.
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, PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
(NN G| RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
S INTERNAS

7.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS.

PUNTOS DE CONTROL /

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

1. | Contralor, Observacion: Una descripciéon
Contralor mas técnica y detallada sobre el
Auxiliar, manejo  de se
Directores, Inicia en SIGESPRO a encuentra ¢ 0 para
Subdirectores, través del moédulo Docfile la proyeccion, envio y re i6

Coordinador un procedimiento de caciones
GUIFO, Jefes de | proyeccién, envio y

Oficina, recepcion de comunicacion

Jefes de Oficina | oficial interna.

Asesora

Descarga la plantilla
correspondiente ntrol: Para poder
(memorando o circular) y arse tramite a la comunicacion,
prepara la comunicacion. Memo ser firmada por el
Circular ario autorizado.

Registra en el sistema la
firma escaneada, tramit
proceso, dependencia
destino, informacidn
junto con la fech

de control: Los

funcionarios autorizados para

firmar  documentos  oficiales

internos deben cumplir minimo

los siguientes requisitos para

ingresar a SIGESPRO:

e Usuario y contrasefia de
ingreso al sistema.

e Firma autografa escaneada en
el sistema.

e Contrasefia para usar la firma
escaneada.

En caso de no cumplir con

alguno de estos requisitos, debe

comunicarse con la Direccion de

Informatica.

Observacioén: La serie y subserie
documental se determina con
base a la Tabla de Retencién
Documental vigente de Ia

Dependencia.

Observacion: Las
comunicaciones generadas en
SIGESPRO, solo seran

impresas, en aquellos casos
requeridos por la ley o por
necesidades del servicio.
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: PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
Y z ’
(NN G| RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
55 INTERNAS
PUNTOS DE CONTROL /

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
2. | Secretaria, Entregar en caso de que la | Planilla de | Punto de Control: Los anexos

Auxiliar distribucion  de | fisicos se deben allegar por parte

Administrativo

comunicacion lleve
anexo(s) fisico(o) que no
sea posible adjuntar y
remitir por el sistema
SIGESPRO, relacionar(los)
en la “Planilla de
distribucion de
comunicaciones oficiales”
al funcionario encargado
de su reparto.

(Una segunda opcion es el
que se le de acuse de
recibido por el funcionario
encargado de la recepcién

del mismo en la
dependencia  destinataria
en Workplace, pesta

documentos seleccionand
el proceso respectivo

comunicaciones
oficiales

de los funcionarios que originan
la comunicaciéon al funcionario

radicados,
el numero de
cual despliega un

on los anexos de
(fecha de tramite,
de proceso, usuario,
o, dependencia y area).
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, PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
(NN G| RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
S INTERNAS

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS.

PUNTOS DE CONTROL /

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

. s Observaciones: Una descripcion
Revisa periédicamente, por

lo menos una vez al dia, el

) manejo se
modulo workplace de encuentra 5 para
SIGESPRO o el icono vl
Gdocs Notify con el fin de |cF;)iaIes
verificar que documentos odra
deben surtir tramite en la pe

en linea

Contralor, dependencia y via Outlook.

Contralor Auxiliar,
Directores,
Subdirectores,
Coordinador
GUIFO, Jefes de

Realiza el reparto
electrénico, asignando las
actividades pendientes por
realizar, a los funcionarios
encargados de dicha labor

Oficina, en la dependencia
Jefes de Oficina P ' istema SIGESPRO realiza un
Asesora gistro cronoldgico del reparto,

Realiza periédicamente
consultas vy
gestion

SIGESPRO

por lo tanto, no se deben imprimir
planillas u hojas de ruta, excepto
cuando se requiera pruebas en
medio fisico (papel).

Punto de control: El sistema
genera para consulta permanente
los reportes para controlar el
estado de los procesos y
documentos vencidos, proximos a
vencer y en ejecucion normal.

de controlar
proces

os una vez al dia, el
workplace de

SPRO o el icono
docs Notify, con el fin de
verificar la asignacién de

2. actividades, realizar las
tareas electrénicas
asignadas y finalizar
adecuadamente cada

Administrativo proceso.
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ESTRUCTURA DE MEMORANDO ELABORADO

/ D[ BOGOTA, D.C.

= CONTRALORIA @
7

72

MEMORANDO

PARA: Dra. LUZ NERY BACARES DE
Subdirectora de Servicios Admij

DE: COORDINADORA AREA D CORRESPONDENCIA

ASUNTO: Ajustes procedimientos de co
Externas

REF: arzo de 2005.

procedimientos ajustades stibn Documental, agradeciéndole
su respuesta y devoluc on el objeto de preparar el texto final y

MARIA CECILIA ZEA DIAZ

ozano Useche, Directora Administrativa y Financiera
Eduardo Pinto Diaz, Director Técnico de Planeacion

- Héctor Arsenio Ordoriez
. Magdalena Carabali Ararat

“Al rescate de la moral y la ética publica™

www.contraloriabogota.gov.co
Cra 32a N° 26A- 10
PBX: 335 1030

FORMATO CODIGO 8018001
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» PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
CN GONTRALORIAE | ™ o GEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
i, INTERNAS

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR MEMORANDOS

Los memorandos deben ser elaborados a partir de las plantillas definidas en MS-Word®, almacenadas en
SIGESPRO, sobre dichas plantillas se transcribe el contenido, con letra estilo Arial, tamafio 10 o 12,
utilizando el tamafio carta.

La plantilla incluye: El membrete oficial de la entidad y los datos de ubicacién predefinidos para cada tipo
documental.

De acuerdo con la importancia de la informacién, se enviaran el en sistema las cogia as que
se consideren necesarias para su distribucion.

- La serie de memorandos sera generada automaticamente por el siste
forma unica para toda la Contraloria de Bogota (No de forma indepe
desde el 001 cada afio calendario.

Centrado en la pagina, a la izquierda de la serie de memorandos
guion (-) se genera también por SIGESPRO el codigo de la
que remite o radica el memorando

SPRO seguida de un
ertenece el usuario

documentos electronicos internos).
Los campos no modificables en la plantill

Contra el margen izquierdo, se ubica:

ubica la preposicion DE, en mayuscula sostenida, seguida de
remitente (cargo y dependencia), con mayuscula sostenida.

), defina el motivo principal del documento, con mayuscula inicial. Este
oncreto posible, haciendo énfasis en el contenido del documento.

palabra ASUNTO, coloque la abreviatura REF. (Referencia), si la hay en

ostenida, seguida de dos puntos (:). Registre con mayuscula inicial, los datos del

al que se da respuesta. En caso de no haber referencia se debe eliminar el campo al

- plantilla

0 se inicia a interlineas del ASUNTO, contra el margen izquierdo, cuando no hay
referencia o a interlineas cuando la hay; teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

e Redactarlo en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, en primera persona del singular o del
plural, utilizando el tratamiento de usted, dejando una interlinea entre renglones y dos entre
parrafos, sin errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion, tratando en lo posible
un solo tema por memorando.

e Las plantillas electrénicas definidas para cada tipo documental, presentan secciones protegidas
en la parte superior con informacion del logotipo oficial de la Entidad y el formato de la etiqueta
electrénica, donde el sistema SIGESPRO incluira la informacién del documento en el momento
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%/ prioconoc. | RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

de radicarlo en el sistema. En la parte intermedia e inferior, se muestra el espacio que el sistema
SIGESPRO utilizara para la firma digital autdgrafa, y la informacion de localizaciéon de la Entidad.

¢ No termine el texto en una cara y la firma en otra, la Ultima pagina debe contener como minimo,
el parrafo de cierre antes de la despedida.

e Lacalidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las hojas.

e Si la pagina se termina antes de finalizar un parrafo completo, se deja g minimo dos

renglones en ésta y dos renglones en la siguiente.

La expresion de cortesia se escribe a interlineas del texto, contra el margen izqui

(.)-

do, seguida de coma

Ejemplos: Cordialmente, Cordial saludo, Atentamente,

El nombre del remitente se escribe en mayuscula sostenida, a inteli resion de cortesia, del
centro del escrito hacia la derecha.

El funcionario autorizado en orden jerarquico de acuerdo
digitado. En caso de dos firmantes, los nombres se pue
digitando en primer lugar el de mayor jerarquia.

Coloque la palabra anexo, (si hay), al final del i as del firmante, con mayuscula
inicial seguida de dos puntos (). A dos espacios i
numero de hojas (folios) por cada uno o el

rdo escriba la palabra Copia (si las hay), si
ios en renglones separados.

Ejemplo: Copia: Dra.
Dra. : s‘de Olarte, Subdirectora de Servicios Administrativos

A interlineas del ultimo re
nombre completo i€
quién elaboré el tamanfo ocho (8) preferiblemente, utilizando las expresiones:

Proyecté:
Elaboré:

Pagina 12 de 17



CONTRALORIA (A
(b ) " DE BOGOTA, D.C. @
7

27

ESTRUCTURA DE CIRCULAR

) " DE BOGOTA, D.C.

2

(» CONTRALORIA @
CIRCULAR

PARA: CONTRALOR AUXILIAR
DIRECTORES
JEFES DE OFICINA
SUBDIRECTORES
JEFES DE UNIDAD

ASUNTO: Reiteraciéon al cu
organizacion y transfe

imiento de
ja de docume

imientos para la
s al Archivo Central.

la organizacién adecuads entos que conforman los diferentes
archivos, nuevamente ¢ cada dependencia, la Circular No.
0300-001 de ) structivo anexo.

Cordialment

Contralor de Bogota

inco (5) folios.

0. Maria Cecilia Zea Diaz

“Al rescate de la moral y la ética ptiblica”

FORMATO CODIGO 8018002
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR CIRCULARES

Para la elaboracién de circulares internas se siguen las mismas especificaciones dadas para
memorandos en cuanto a: estilo, letra, papeleria utilizada y distribucién, nimero de consecutivo
o radicacion, fecha de envio, paginas subsiguientes, despedida, remitente, anexos y visto
bueno de quien proyecto.

La circular no lleva saludo. A tres interlineas de la
mayuscula sostenida se escribe la preposicion

Después del grupo destinatario, deje interli
inicial y seguido de dos puntos (:), defina
margen izquierda.

El texto se inicia a interlineas del grug
gularo en p

Se redacta en tercera persona del s era del plural.
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DE BOGOTA, D.C.

PLANILLA DE DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

HOJA No.
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: cODIGO
ASUNTO O
No. TIPO DE DESTINATARIO | ocPrornia | No.
CONSEC ANEXOS
FECHA | “irvo | DOCUMENTO Fisicos | NO
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROYECCION, ENVIO Y
(= \_SONTRALORIAN@ | ™ e CEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
Fs, INTERNAS

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA PLANILLA DE DISTRIBUCION
DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para el control en el envio o distribucién de comunicaciones oficiales tanto internas como externas se
utiliza esta planilla, teniendo en cuenta para su diligenciamiento las siguientes in :

HOJA No.: numero consecutivo de planillas elaboradas.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: identificacién de la dependencia
oficiales internas.

cintas, etc.

RECIBIDO POR
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CONTRALORIA (A
ﬁ / DE BOGOTA, D.C. k‘)
7

£r2ed

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS
Y DOCUMENTOS
(SIGESPRO)

Planilla de Documentos Pendientes por Escanear

Fecha Reporte: 4/08/2009 15:12 Pagina: 1

FILTROS SELECCIONADOS PARA EL REPORTE
AREA TODAS LAS AREAS
DEPENDENCIA TODAS LAS DEPENDENCIAS
RANGO DE FECHAS De 2009-01-05 08:00 a 2009-08-04 18:00
TIPO DOCUMENTAL 3- Internos

DESPACHO DEL CONTRALOR

DESPACHO DEL CONTRALOR

# PROCESO "RIPCION No. FOLIOS iSCRIPCION FIRMA
I\ ANEXOS RECIBIDO
200900211 11 de febrero de 2009 2813 11:51 STELLA
MUNOZ Derecho de peticion 50 INFORME
200900210 11 de febrero de 2009 2812 11:49 STELLA
MUNOZ Derecho de peticion 30 INFO v DVD
Total por dependencia: 2

FORMATO CODIGO 8018004
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