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Funcion Publica

1. Introduccion

En desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de Funcién Publica y teniendo en cuenta que un
alto porcentaje de los documentos y registros generados y recepcionados por la gestion
institucional, conformaran el Archivo Central e Historico de la Entidad y que, a su vez, éste hace
parte integrante del Sistema Nacional de Archivos; se elaboré la presente Guia, que establece
los pardmetros o lineamientos generales para la elaboracion y actualizacion de documentos
dentro de la gestion documental institucional.

2. Objetivo

Establecer los lineamientos generales para la elaboracion, produccion, actualizacion y control de
los documentos y registros en la Entidad.

3. Alcance

Aplica a los documentos y registros producidos y recepcionados en la Entidad.

4. Glosario

Comité institucional de gestion y desempeno: Grupo asesor de la alta direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Documento escrito que se utiliza en las relaciones oficiales
entre la Entidad y otras Entidades o con personas naturales o juridicas.

Copia Controlada: Es una condicién de restriccion a la reproduccién de un documento, la
cual sélo es viable con la autorizaciéon del responsable de dicho documento. EI documento
en copias se distribuye en medios controlados para garantizar el uso de la version vigente
del documento y evitar el uso de documentos obsoletos.
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Funcion Publica
Copia no Controlada: Documento copia del oﬁginal, del cual no se tiene control por cuanto
no reposa en el sitio oficial establecido para su uso.

Documento: Informacién y su medio de soporte (Papel, medio magnético, Optico o
electronico, fotografia o muestra, entre otros). Los documentos pueden ser revisados y
actualizados, lo cual da lugar al cambio de versiéon. Ejemplo de documentos son: Normas
técnicas y juridicas, manuales, cartillas, guias, procesos, procedimientos, instructivos,
formatos, entre otros.

Documento Obsoleto: Son los documentos que han perdido vigencia por modificacion o
derogacion.

Formato: Es un tipo de documento que se utiliza para registrar informacion como evidencia
de una actividad.

Instructivo: Documento que orienta la realizacion de una actividad o el diligenciamiento de
un formato, en el cual se pueden contemplar definiciones o especificaciones.

Manual de Calidad: Documento que describe y especifica el Sistema Integrado de Gestion
de la Entidad.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Describe
cdmo se hacen las cosas, quién es el responsable y cuando se realizan, contiene los
registros y puntos de control.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada (insumos) en resultados (productos y/o
Servicios).

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas, el cual no se puede actualizar. Por ejemplo, un formato
diligenciado, un reporte de una base de datos, un informe, un concepto, etc.

Subproceso: Conjunto de actividades que dependen directamente de un proceso y que
generan valor al mismo a través de sus resultados.

Version: Se refiere al nimero de modificaciones que ha tenido un documento. El nUmero
identifica la dltima version del mismo.

5. Lineamientos para la elaboracion de los documentos

La Oficina Asesora de Planeacion, es la encargada de regular, avalar y actualizar el
versionamiento de los formatos y documentos Institucionales, para ser incluidos y publicados en
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Funcion Publica
el Sistema Integrado de Gestion - SIG. Para su elaboracion se deben tener en cuenta los
siguientes parametros:

5.1. Comunicaciones especiales
Se establecen cuatro (4) tipos de comunicaciones oficiales en el Departamento:

v' Circular externa.
v" Circular interna.
v" Comunicado externo.
v" Comunicado interno.

Circular Externa

Es una comunicacion escrita de caracter general, informativa o normativa, que se utiliza para dar
a conocer lineamientos para la implementacién de las politicas del Departamento y asuntos de
interés comun del Estado. Esta circular debera estar firmada por el Director del Departamento.
Se procedera de igual forma, cuando se trate de Circulares Externas Conjuntas.

Parametros de Elaboracion:

Titulo y Numero: Titulo “CIRCULAR EXTERNA” en mayuscula sostenida, el numero
consecutivo de la misma, acompafiado de un guion y del afio de expedicién (NUmero
consecutivo que inicia con 001 cada afo). Ejemplo: CIRCULAR EXTERNA No. 001 —2019.

Para: (Destinatario): Nombre completo, en mayuscula sostenida. Debajo, denominacion del
cargo de los grupos de personas naturales o juridicas, a quienes va dirigida la comunicacion;
en mayuscula sostenida.

Asunto: Constituye la sintesis del tema de la circular; se escribe con mayuscula inicial.

Ciudad y fecha: Nombre de la ciudad, seguida de coma (,) y de la fecha en que se emite la
Circular Externa.

Texto: Se debe escribir a espacio sencillo entre renglones y a dos entre parrafos, redactando
el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y
exponiendo solo un asunto.

Despedida: Expresion de cortesia breve, seguida de coma (,) (Ejemplo: Atentamente,
Cordialmente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Ejemplo: Agradecemos su gentil
colaboracion.).

Nombre, cargo y firma del remitente: Espacio para la firma y para colocar el nombre
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completo del remitente y debajo la denominacion del cargo; no subrayar o centrar. La firma
debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Anexos: Escribir el nimero de folios y el tipo de anexos.

Datos de quién proyecta y revisa: Escribir el nombre y apellido de quien proyecta, seguido
de slash (/) y nombre y apellido de quien revisa.

Codificacion: Codigo dependencia, seguido de cddigo serie documental y de subserie.
Escribir la informacién anterior en el margen izquierdo del documento. Ejemplo: (10000.7.1).
Esta informacion la proporciona la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Pagina: Se colocara en la parte inferior derecha del formato.
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CIRCULAR EXTERNA No0.001 - 2019
e mmmmmeee (3 iNtErlineas)

PARA: (Destinatario)

—emmmemememeeeee (2 interlineas)

ASUNTO: (Sintesis del tema de la Circular)
—=mmmmmm—--- (2 interlineas)

CIUDAD Y FECHA:

— Y CU D)

......................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

FIRMA DEL REMITENTE
Nombre completo

Cargo

—memmeememeeeee (2 interlineas)
Anexos:

—— 1Y (13T

Datos de quien proyecto / revisé

- (1 interlinea)

Cadigo dependencia. Cédigo serie documental y de subserie

llustracién 1. Modelo de Circular Externa

Circular Interna

Es una comunicacion escrita de caracter general informativo o normativa, dirigida al personal del

Departamento.
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Funcion Publica
La Circular Interna so6lo podra ser emitida por el Director, Subdirector o Secretario General y
proyectada por la dependencia vinculada al tema.

Parametros de Elaboracion:

Titulo y numero: Titulo “CIRCULAR INTERNA” en mayuscula sostenida, el ndamero
consecutivo de la misma, acompafiado de un guion y del afio de expedicion (NUmero
consecutivo que inicia con 001 cada afo). Ejemplo: CIRCULAR EXTERNA No. 001 —2019.

Para: (Destinatario), Nombre completo en mayuscula sostenida. Debajo, denominacién del
cargo, de los grupos de empleados o personal del Departamento a quien va dirigida la
comunicacion; en mayuscula sostenida.

Asunto: Constituye la sintesis del tema de la circular; se escribe con mayuscula inicial.

Ciudad y fecha: Nombre de la ciudad, seguida de coma (,) y de la fecha en que se emite la
Circular Interna.

Texto: Se debe escribir a un espacio sencillo entre renglones y a dos entre parrafos,
redactando el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas
personales y exponiendo solo un asunto.

Despedida: Expresion de cortesia breve, seguida de coma (,) (Ejemplo: Atentamente,
Cordialmente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Ejemplo: Agradecemos su gentil
colaboracién.)

Nombre, cargo y firma del remitente: Espacio para la firma y para colocar el hombre
completo del remitente y debajo la denominacion del cargo; no subrayar o centrar. La firma
debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Anexos: Escribir el nimero de folios y el tipo de anexos.

Datos de quién proyecta y revisa: Escribir el nombre y apellido de quien proyecta, seguido
de slash (/) y nombre y apellido de quien revisa.

Codificacion: Cédigo dependencia, seguido de cédigo de serie documental y de subserie.

Escribir la informacion anterior en el margen izquierdo del documento. Ejemplo (12000.7.3)
Esta informacion la proporciona la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Pagina: Se colocara en la parte inferior derecha del formato.
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CIRCULAR INTERNA No.0071 - 2019
(3 interlineas)

PARA: (Destinatario)
(2 interlineas)

ASUNTO: (Sintesis del tema de la Circular)
(2 interlineas)

CIUDAD Y FECHA:
(3 interlineas)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

(1 interlinea)

Despedida

(3 interlineas)

FIRMA DEL REMITENTE
Nombre completo
Cargo

(2 interlineas)

Anexos:

(1 interlinea)

Datos de quien proyecto / revisoé

------------ (1 interlinea)

Cddigo dependencia. Codigo serie documental y de subserie

llustracion 2. Modelo de Circular Interna
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Comunicado Externo

Es una comunicacién escrita producida por el Departamento, que tiene como objetivo entre otros,
dar respuesta a las peticiones y denuncias, enviar mensajes, presentar informacion o solicitudes,
fuera de la Entidad. Los cuales van dirigidos a personas naturales y juridicas, segln sea el caso.

El Comunicado Externo podra ser enviado a través de correo electrénico, como documento
adjunto, conservando los parametros de elaboracion y atendiendo lo dispuesto en el reglamento
de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD del Departamento, y en los
procedimientos para tramite de comunicaciones.

Parametros de elaboracion:

Ciudad, radicado y fecha: La dependencia que elabora el comunicado escribe el nombre
de la ciudad. La fecha y el nimero del radicado son asignados automaticamente por el
Sistema de Gestion Documental.

Datos del destinatario: Escribir en el encabezado: sefior, sefiora, doctor, doctora, segun
como corresponda; debajo, en mayulscula sostenida, los nombres y apellidos del
destinatario; asi mismo, en minusculas el cargo y el nombre de la Entidad si esta disponible,
direccion completa de correspondencia, ciudad y departamento, aun tratdndose de
correspondencia local. No resaltar en negrilla.

Referencia: Sintesis del tema del comunicado externo; se debe escribir con mayuscula
inicial y sin subrayar. Cuando se esté dando respuesta a un comunicado, se debe registrar
el nimero y la fecha del radicado de entrada. La referencia se debe colocar al margen
izquierdo de la hoja.

Saludo: Expresion breve de cortesia, seguida de punto (.), (Por ejemplo: Respetado doctor,
reciba un cordial saludo.).

Texto: Se escribe a un espacio entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en
forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, omitiendo temas personales y exponiendo sélo
un asunto por comunicado.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve, seguida de coma (,) (Ejemplo:
Atentamente, Cordialmente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Ejemplo:
Agradecemos su gentil colaboracion.).

Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. El cargo se anota en
la linea siguiente con mayuscula inicial. No se debe centrar, ni subrayar o utilizar negrilla.
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Firma: La firma debe hacerse con esfero o boll'g_rafo de tinta negra. - (Ver Firmas Autorizadas

para las Comunicaciones Oficiales).
Anexos: Escribir el nimero de folios y el tipo de anexo.

Copia: Si el documento va con copia dirigida a una tercera persona, debera indicar el nombre
completo, cargo, la Entidad y/o direccién de correspondencia, si es el caso, y se colocan dos
(2) espacios; si el documento lleva anexos, se colocan dos (2) espacios debajo de los
mismos.

Datos de quién proyecta y revisa: Consignar un nombre y apellido de quien proyecta,
seguido de slash (/) y un nombre y apellido de quien revisa.

Codificacion: Cdadigo dependencia, seguido de codigo serie documental y de subserie.
Ejemplo (12600.3.1). Escribir la informacién anterior en el margen izquierdo del documento.

Pagina: Se colocara en la parte inferior derecha del formato.
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R AG B omom

Al contestar por favor cite estog datos:
Radicado No.: *BEZD 5+
Fecha: =¥_BRD s+

Bogota D.C.

Sefior — Doctora - Ingeniero - Licenciado (Segan el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacion o Razon Social de la Entidad

Direccion

Domicilio

e (2 interlineas)

Referencia: (Sintesis del tema, nimero y fecha del radicado de entrada.)
e (2 interlineas)

Saludo (expresion opcional) Ej. Cordial saludo sefior....._:
--------------- (1 interlinea)
Reaba un cordial saludo por parte de Funcion Pablica. Texto.. .

T (1interlinea)
Despedlda
_______________ (4 interlineas)

NOMBRE DEL REMITENTE

Carqo

_______________ (2 interlineas)
Anexos:

_______________ (1 interlinea)
Copla

--------------- (1 interlinea)
Daws de quien proyectd | revisd
{1 interlinea)
Cadigo dependencia. Cadigo serie documental y de subserie.

llustracion 3. Modelo Comunicado Externo
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Comunicado Interno -

Son todas aquellas comunicaciones de caracter oficial que se dan entre dependencias del Departamento, en virtud de las funciones
u obligaciones asignadas a los mismos. Los comunicados internos se elaboraran y tramitardn Unicamente a través del Sistema de
Radicacion, conservando los parametros de elaboracion establecidos por la herramienta.

Parametros de elaboracion:

El Sistema de Radicacion ORFEO, contiene una estructura de carpetas dentro de las cuales se encuentra Comunicado Interno,
ubicada en la parte lateral izquierda de la ventana. Una vez se ubique en ese enlace, aparecera una ventana, en dénde estara la
opcién Nuevo (copia de datos).

Carrera 6 No. 12-62 Pagina web: F Versién 15 Fecha: 2025-01-10

Bogotd, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se garantiza su
Teléfono: 601 7395656 vigencia. La version vigente reposa en el Sistema

Fax: 601 7395657 Email: Integrado de Gestion (Intranet)

Cadigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co

13


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

NOTI NET

2019/01/25 v
BUSCAR

__ Cliudadano Otras Empresas ESP's Funcionarios

ESTADISTICAS

Nuevo (Copia Datos) Como Anexo
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Al ingresar en ésta opcion, nos muestra la ventana de radicacién, nos dirigimos al boton BUSCAR, para verificar si ha sido radicado
un documento con el nombre del destinatario, al cual vamos a enviar el comunicado.

e MODULO DE RAD]_CAC[ON Comunicad_o Interno (Dep 206 ->)
= Copia de datos del Radicado NULL
Fecha: dd/mm/aaaa 06 /|03 [ 2019 Fecha Doc. dd/mm/aaaa a Cuenta Interna, Oficio, Referencia
DESTINATARIO BUSCAR
cédigo 0 Tipo | PERSONA NATURAL v
Nombres Primer Apellido
Segundo Apellido Teléfono
Direccion Mail
Dignatario
Continente | AMERICA v Pais | COLOMBIA v
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio | BOGOTA hd
Asunto
rd
Medio Envio | Correo Ad
Desc Anexos
Dependencia 206 - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ¥

En esta ventana tenemos la opcion de buscar por: nimero de documento y nombre, aplica para personas naturales y juridicas.
Una vez realizado este paso, damos click en la opcion BUSCAR.
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Paso 1: Para el caso que ya se encuentre relacionado el registro en Orfeo, damos click en la opcién DESTINATARIO.

BUSCAR POR PERSONAS NATURALES v
Documento Nomhrel YUDY MARCELA CASTILL Incluir no vigentes
RESULTADO DE BUSQUEDA ]
egistros Encontrados
PRIM. SEG. 5
DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDO o R Legal DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCA

52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL B 4595566 marcela.angel26@yahoo.es

KR 98 N?? 2-20 TORRE 11

52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL APTO 604 4595566 marcela.angel26@yahoo.es DESTINATARIO PREDIO
YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL NO REGISTRA DESTINATARIO PREDIO

Paso 2: Los datos pasaran al siguiente recuadro. Una vez alli, damos click en PASAR DATOS AL FORMULARIO DE
RADICACION.
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DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
PRIM. SEG.

USUARIO DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o SIGLA APELLIDO 0 REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
DESTINATARIO 52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL KR 98 N?? 2-20 TOF 4595566 marcela.angel26@yal
PREDIO

o Seg. Not
ENTIDADES
e

¥
I PASAR DATOS AL FORMULARITO DE RADICACION I

En caso de no encontrar registros, ingresamos los datos de acuerdo a los campos y damos click en AGREGAR. Realizamos los
Pasos 1y 2 sefialados anteriormente.

PRIMER SEG.

DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO o Sigla APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
52979912 YUDY MARCELA CASTILLO ANGEL CRA982-20 459556 0612marcela82@gm:
Continente Pais Dpto / Estado Municipio
PERSONAS NAT(Ciudadano) v
AMERICA v COLOMBIA v BOGOTA D.C. v BOGOTA ¥

Cuando pasan los datos al Formulario de Radicacion, seleccionamos la fecha, diligenciamos los campos que se encuentren
pendientes como: asunto, dignatario y anexos. Asi mismo seleccionamos el medio de envio y por ultimo damos click en RADICAR.
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MODULO DE RADICACION Comunicado Interno (Dep 206 -> )

Atras Copia de datos del Radicado NULL
Fecha: dd/mm/aaaa 06 /{03 J 2019 Fecha Doc. dd/mm/aaaa IW“ Cuenta Interna, Oficio, Referencia
DESTINATARIO BUSCAR
Cédigo | 52068 Tipo
Nombres | YUDY MARCELA Primer Apellido | CASTILLO
Segundo Apellido | ANGEL Teléfono | 30056886952
Direccion | NO REGISTRA Mail | ycastillo@funcionptiblica.gov.co
Dignatario | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
Continente Pais | COLOMBIA M
Departamento | BOGOTA D.C. v Municipio

Asunto

ACTUALIZACION DE REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Medio Envio

Desc Anexos

Dependencia ‘ 206 - GRUPO DE GESTION DOCUM| X

El nimero de radicado para Comunicado Interno, tendra terminacion tres (3).

Carrera 6 No. 12-62
Bogotd, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Pagina web:
www.funcionpublica.gov.co

Email:

eva@funcionpublica.gov.co

F Version 15 Fecha: 2025-01-10

Si este formato se encuentra impreso no se garantiza su
vigencia. La version vigente reposa en el Sistema
Integrado de Gestion (Intranet)
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1.1. Documentos institucionales

Acta

Es un documento que constituye la memoria de reuniones (internas o externas) que expresa lo
tratado y acordado en las mismas. Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis
en las determinaciones tomadas sin describir detalles intrascendentes. Sin embargo, por solicitud
expresa, se registran las discrepancias.

Se anota el nombre completo de la persona que presenta una mocién o proposicion, pero no es
necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando hay lugar a votacién, se anota
el nimero de votos a favor y el nUmero de votos en contra o en blanco.

El acta se elaborara de manera electrénica conservando los parametros establecidos en el
formato. Para efectos de aprobacion, se procedera a comunicar su contenido a través de correo
electronico, para que quienes intervinieron en la reuniébn manifiesten la aceptacion del mismo o
formulen las observaciones correspondientes. Después de cuarenta y ocho (48) horas de enviado
el contenido del acta inicial o modificada sin que se reciba por el mismo medio, observacion al
contenido de la misma; ésta se entendera aprobada y firmada por cada uno de los que se
relacionan en ella. Dicho plazo podra ajustarse cuando los presentes asi lo dispongan por la
complejidad de los temas tratados.

Parametros de elaboracion:

Titulo y namero: Titulo “ACTA No.”, escribir en mayuscula sostenida, el niumero consecutivo
de la misma, acompafiado de un guion y del afio de expedicién (NUmero consecutivo que inicia
con 001 cada afio). Ejemplo: ACTA No. 001 — 2019. Seréa responsabilidad del secretario de la
reunién o de quién haga sus veces, la asignaciéon de dicho consecutivo.

Ciudad y fecha: Nombre de la ciudad, seguida de coma (,) y de la fecha en que se elabora el
acta.

Hora de inicio y de finalizacién: Escribir la hora de inicio y de finalizacién de la reunion.

Lugar: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunion.
Asunto: Escribir el motivo de la reunion.

Asistentes: Escribir nombres y apellidos en mayuscula inicial, de las personas que asisten a
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la reunion. Frente a cada nombre se escribe el cargo que ocupa en la organizacién, la
dependencia a la cual pertenece. Asi mismo se citard su calidad de asistente: integrante del
comité respectivo, equipo de trabajo, invitado, entre otros.
Agenda de la reunion: relacionar los temas a tratar, los puntos reglamentarios, (verificacion
de quérum y lectura y aprobacion del acta anterior) y seguimiento a compromisos anteriores.

Desarrollo de la reunién: En este espacio se debe describir el desarrollo de los temas de
la reunidn, las conclusiones y/o las decisiones. Se debe escribir a interlineado sencillo, entre
renglones y dejar dos espacios entre parrafos (Escribir en tiempo pasado).

Conclusiones de la reunion: Relacionar las conclusiones y decisiones de la reunion para
su seguimiento, de manera resumida y concreta. Asi mismo, si se programa nueva reunion,
se escribe la fecha, la hora y el lugar de la préxima.

Compromiso: En este espacio se describen los compromisos puntuales, el nombre del
servidor o contratista responsable, la dependencia a la que pertenece y por ultimo la fecha
de cumplimiento de dichos compromisos.

Firma del acta: Debera dejarse el siguiente texto: “Cuando se refiere a Comité Institucional,
la presente acta se entiende aprobada y firmada por quienes se relacionan en la misma,
diligenciaron el registro de asistencia y respondieron sus observaciones mediante
comunicado interno dentro de las 48 horas siguientes a su recibo. Cuando se diligencie Acta
para el Comité Sectorial, la aprobacion y firma se efectuard mediante documento impreso”.

Anexos: Escribir el nimero de folios o el tipo de anexo.
Datos de quién proyecta y revisa: Escribir un nombre y apellido de quien proyecta, seguido

de slash (/) y un nombre y apellido de quien revisa.

Codificacion: Cdédigo dependencia, seguido de cddigo serie documental y de subserie.
Ejemplo: (12600.3.1). Escribir la informacién anterior en el margen izquierdo del documento.
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ACTA No.001 - 2019

CIUDAD Y FECHA: Ej: Bogota, 22/01/2019
HORA DE INICIO: 2:30 p.m.

HORA DE FINALIZACION: 5:30 p.m.
LUGAR: Ej. Sala de Juntas de la Direccion

ASUNTO: Comité Directivo

ASISTENTES MIEMBROS DEL COMITE:

Ej: Fernando Antonio Girillo Rubiano — Director
Claudia Patricia Hernandez — Subdirectora
Angela Maria Gonzalez Lozada — Secretaria General

INVITADOS:

(Nombre, cargo y area del Departamento)

.................. (2 interlinea)

AGENDA DE LA REUNION:

------------------- (2 interlineas)

DESARROLLO DE LA REUNION: (En este espacio se debe describir el desarrollo de los temas
de la reunion, las conclusiones y/o las decisiones)

................. (2 interlineas).

llustracion 4. Modelo Acta de Reuniéon. Parte 1.
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CONCLUSIONES: (las conclusiones y/o las decisiones)

(1 interlinea).

Co p"romisa; " Fles;% sable Fecha De
(Descripcion puntual el Nombre Servidor/ | Dependencia Cumplimiento
compromiso) Contratista

* Estos compromisos seran cargados en el sistema SGI dentro de los 5 dias siguientes a la
sesion del Comité, para seguimiento y registro de avance por el responsable de su ejecucion
segun fecha de cumplimiento.

FIRMAS: Cuando se refiere a Comité Institucional, la presente acta se entiende aprobada y
firmada por quienes se relacionan en la misma, diligenciaron el registro de asistencia y
respondieron sus observaciones mediante comunicado intemno dentro de las 48 horas
siguientes a su recibo, Cuando se diligencie Acta para el Comité Sectorial, la aprobacion y firma
se efectuara mediante documento impreso.

.................. (2 interlinea)

Anexos:

------------------ (1 interlinea)

Datos de quien proyectd / reviso

sessesesssseenenaees (1 interlinead

Cadigo dependencia. Godigo de Serie. Subseries.

llustracion 5. Modelo Acta de Reunion. Parte 2

Formatos

Los formatos contienen una estructura definida en el cual se registra informacién como
evidencia de una actividad, en el Departamento los Formatos se encuentran dispuestos en
el Sistema Integrado de Gestién. Dentro de los Formatos Generales encontramos:

e Registro de Reunion Interna

Parametros de Elaboracioén:

Encabezado: en éste se encuentran los campos a diligenciar como: Fecha, lugar, hora
de inicio, hora de finalizacion y el Funcionario responsable de moderar la reunion.

Version 14 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Agenda de la Reunion: se escriben los temas a tratar en la reunion.

Listado de Asistentes: este modulo se encuentra integrado por los campos:

- N° de Orden, que indica la totalidad de asistentes.

- Nombre y Apellidos:en mayuscula inicial, de las personas que asisten a la reunion.
- Cargo, que tiene en la Entidad.

- Dependencia/Area, a la que pertenece el asistente.

- Firma.

Desarrollo de la reunion y conclusiones: Relacionar los temas tratados durante la
reunion, asi mismo las conclusiones y decisiones para su seguimiento, de manera
resumida y concreta.

Compromisos y Tareas: este médulo se encuentra integrado por los campos:

- N°, que indica la totalidad de compromisos.

- Compromiso, relacionar el compromiso de manera resumida y concreta.
- Responsable, Servidor que hara cumplir ese compromiso.

- Fecha de entrega, tiempo estimado para cumplir el compromiso.

® =8 Elservicio piblico = Funcién i
a es de todos Piblica Registro de reunién interna

Fecha de reunidn:  Lugar de reunin

Hora de inicio :Hora de finalizacion:

Funcionaric responsable o moderador de la reunidn:

Agenda de la reunion

Listado de asistentes
Nombre y apelidos Cargo Dependencalirea Firma

s
_ iz
i

Desarrollo de |a reunion y conclusiones

Compromisos y tareas
M Compromiso Responsable (s) Fecha de enfrega

llustracion 6. Modelo Registro de Reunion Interna
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¢ Registro de Reunién Externa
Parametros de Elaboracion:

Encabezado: en éste se encuentran los campos a diligenciar como: Fecha, lugar, hora
de inicio, hora de finalizacidon con respecto a la reunion.

Agenda de la Reunién: relacionar los temas a tratar durante la reunion.

Otros temas tratados: relacionar temas adicionales a la agenda planeada.
Conclusiones: Relacionar las conclusiones y decisiones para su seguimiento.
Asistentes: este médulo se encuentra integrado por los campos:

- Nombre y Apellidos, en mayuscula inicial, cédula, entidad, a la que pertenece,
municipio, correo electrénico y firma, de cada uno de los asistentes.

§ Elss:évtiégij%gﬂb"w :"d',ﬁ‘g Registro de Reuniones Externas

Fecha de Reunidn: Lugar de Reunidn:

Hora de Inicio: Hora de Finalizacidn:

Agenda de |z Reunidn Otros temas tratados

Asistentes

Nombres y Apellidos Cédula Entidad Municipio Carreo electronico Firma

Cargo Teléfono Departamenta

llustracion 7. Modelo Registro de Reunién Externa
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Instrumentos
Los Instrumentos de Politica son las guias, manuales, cartillas, instructivos, y folletos
generados por los procesos misionales. La responsabilidad de la elaboracion y/o

actualizacion de los mismos es de cada una de las Direcciones Técnicas del Departamento.

La planeacion de elaboracion y/o actualizacion de cada uno de los documentos, debe incluir
los siguientes elementos:

Objetivo general: ¢ Qué se busca con la instrumentalizacién?

Objetivos especificos: Definir metas intermedias que ayuden en la consecucién del objetivo
general.

Planteamiento del problema: ¢ Cudl es el problema que se pretende resolver? (si se trata
de una investigacion. No aplica en caso de Guias, Modelos, Minutas o instructivos).

Indicadores: ¢ Como se medira el avance del proyecto de instrumentalizacion?
Actividades: ¢, Cuales son las actividades concretas que se van a desarrollar?
Responsables: Durante su proceso de desarrollo y entrega.

Cronograma: Identificar y documentar los tiempos en los cuales se van a desarrollar las
actividades (elaborar cronograma).

En todos los casos, se sugiere planificar tiempo suficiente para la diagramacion del
documento por cuanto es una actividad que generalmente depende de terceros.

Parametros de Elaboracion:

La caratula debera incluir en su disefio, el logo del Departamento y el titulo del documento.

v El documento debe incluir, dependiendo del disefio que se apruebe, la razén social
de la(s) Entidad(es) participante(s); direccién(es) postal(es); pégina(s) Web;
direccion(es) electrénica(s); numero(s) de conmutador y fax; la ciudad y fecha; la
version del documento.

v Para la fecha en los documentos se debe emplear el formato de fecha mes y afio:
Ejemplo: junio de 2019.

Version 14 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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v Para la versién de los instrumentos se utilizaran nidmeros consecutivos empezando
por 1y avanzando con cada modificacion.

v Al interior del documento, dependiendo con el disefio se incluira: cuadro directivo de
la(s) Entidad(es) participante(s); El nombre de los servidores publicos que
participaron en su elaboracion; la tabla de contenido o indice; la Presentacion;
Introduccién; entre otros.

v La redacciéon del texto debe ser clara, simple, completa y precisa, en forma
impersonal (tercera persona del singular; por ejemplo: se hace, se define, se
definid). Se debe respetar la ortografia y las reglas gramaticales establecidas por la
Real Academia de la Lengua.

v' Para las citas bibliograficas se emplean nimeros consecutivos en formato de
superindice al final del texto y el documento que se referencia se coloca en el pie
de pagina.

v" En los documentos debe incluirse el nimero de edicion o indicar si se trata de una
reimpresion.

v" Se debe incluir tabla de contenido, la cual debe incluir los anexos, si los contiene.

v Siempre que en la publicacion se recojan ideas, lineas o parrafos de otro autor o de
otra publicacion los mismos deberan citarse.

v" Los parrafos deben ser cortos, pero con la informacién suficiente para el lector,
desarrollando una idea en cada uno.

v" Antes de la publicacién definitiva, el escrito debe ser verificado en cuanto a:
ortografia, vigencia de las normas o conceptos juridicos y claridad en la redaccion.

Requisitos a considerar para su elaboracion:

De Usuario: Cumplimiento de las fechas establecidas en el cronograma o plan de trabajo,
la informacion debe generar seguridad y credibilidad, el usuario debe hacer uso de la
informacion de manera sencilla y clara, y debe estar relacionada y en sincronia con las
politicas generales y las competencias de la Entidad.

De Ley: El documento debe estar ajustado a las disposiciones legales vigentes.
De la Entidad: EI documento debe estar ajustado a las directrices del Gobierno Nacional; a

las politicas internas de operacion de la Entidad, establecidos en el Manual de Calidad y
procedimientos del proceso.
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Del producto: La informacién debe ser clara? lenguaje ciudadano (sencillo), informacién
coherente, concreta y debe verificarse la presentacion (portada, pagina bandera, autores,
contenido, presentacion del/la Directora/a, tamafio del producto, fecha de edicién, logotipo
de la Entidad, version, codificacion, entre otros

Presentaciones Oficiales
Las ayudas audiovisuales que se requieren en las diferentes jornadas institucionales de
induccion, capacitacion, asesoria, difusion y demds, deberd conservar los lineamientos

establecidos por la Alta Direccién para conservar la imagen institucional.

Para ello se encuentran disponibles dos tipos de presentaciones:

Plantilla presentaciones interna y externa, se encuentra disponible en el Sistema Integrado
de Gestion —SIG, en Formatos Generales.

Apertura en el siguiente Link:

- http://lwww.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703456/Plantilla_ppt legalidad.p
ptx/8eead0b9-d262-4f71-a4db-989748edcdd0?t=1544650752040

Plantilla presentaciones externas, las cuales se utilizan cuando la presentacion se realiza
de manera conjunta con otras Entidades o a la Presidencia de la Republica. Se encuentra
disponible en el Sistema Integrado de Gestion —SIG, en Formatos Generales.

Apertura en el siguiente Link:

- http://lwww.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703456/Plantilla_presentacion g
obierno_formatos generales.pptx/7b440c14-4d1b-4830-90ca-
7e50967d2bd1?t=1535391037635

.. Codificacion de las dependencias

La codificacion de las Dependencias, esta dada La siguiente es la codificacion para la
gestion documental de las &reas o dependencias del Departamento vinculadas a los
procesos institucionales y de acuerdo con la estructura organica y funcional vigente de la
Entidad:

Codigo
Dependencia
o
'_JI_.__}__E_——————— Direccién General
H
L‘I"E“‘I'_"___— Subdireccidn/Secretaria General
] ]
'——i——{ ———————— Direccidn
i
] . e
L__i ________ Oficina

llustracion 8. Codificacion de Dependencias
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El servicio piiblico | Funcion Codificacién de Dependencias

es de todos Publica

Codigo Dependencia

10000 Direccidn General

10001 Grupo de Apaoyo Administrativo de la Direccion General

10002 Grupo de Apoyo a la Gestion Meritocratica

10010 Oficina de Control Interno

10020 Oficina Asesora de Planeacion

10021 Grupo de Mejoramiento Institucional

10030 Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
10031 Grupo de Servicios de Informacion

10032 Grupo de Servicios de Tecnologia

10033 Grupo de Proyectos Estratpegicos de Tecnolagias de la Infarmacian
11000 Subdireccion

11001 Grupo de Comunicaciones Estratégicas

11100 Direccion Gestion del Conocimiento

11200 Direccion de Desarrollo Organizacional

11201 Grupo de Analisis y Politicas para las Entidades Publicas

11202 Grupo de Asesoria y Gestion para las Entidades Publicas

11300 Direccion de Gestion y Desempefio Institucional

11301 Grupo de Analisis y Politicas para la Gestion y Desempefio Institucional
11302 Grupo de Asesoria y Gestion para la Gestion y Desempefio Institucional
11400 Direccion de Emplec Pablico

11401 Grupo de Analisis y Politicas para el Emplec Pablico

11402 Grupo de Asesoria y Gestion para el Empleo Pablico

11500 Direccion de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano

11501 Grupo de Analisis y Politicas para la Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano
11502 Grupo de Asesaria y Gestion para la Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano
11600 Direccion Juridica

11601 Grupo de Estudio y Apoyo a la Formulacién de Politicas

11602 Grupo de Asesoria, Conceptos y Relatoria

11603 Grupoc de Defensa Judicial

12000 Secretaria General

12001 Grupo de Gestion Humana

12002 Grupo de Gestion Contractual

12003 Grupo de Gestion Financiera

12004 Grupo de Senvicio al Ciudadano Institucional

12005 Grupo de Gestion Administrativa

12006 Grupo de Gestion Documental

llustracion 9. Codificacion Dependencias de Funcién Publica

Nota: Cuando se cree una nueva area o dependencia, el lider del proceso de Gestion
Documental asignara el c6digo consecutivo que le corresponda segun el nivel jerarquico.

3. Firmas  autorizadas para las comunicaciones
oficiales

Las comunicaciones oficiales que genera el Departamento, segun el destinatario y el
contenido se firmaran de la siguiente manera:
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Firmado por:

Director(a)de la Funcion
Pdblica

Subdirector(a) de la
Funcién Publica

Funcic'm: Publica

Observaciones

Las comunicaciones dirigidas a:

Presidente y Vicepresidente de la Republica.

Ministros del Despacho y Viceministros.

Directores y Subdirectores de Departamentos Administrativos.
Secretarios Generales de Ministerios y Departamentos
Administrativos.

Superintendentes, Directores, Gerentes y Presidentes de
Establecimientos Publicos.

Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

Sociedades de Economia Mixta.

Unidades Administrativas Especiales del Orden Nacional y
Territorial, Gobernadores y Alcaldes.

Contralor General de la Republica.

Procurador General de la Nacion.

Fiscal General de la Nacion.

Defensor del Pueblo.

Contador General de la Nacion.

Auditor General de la Republica.

Registrador Nacional del Estado Civil y al Consejo Nacional
Electoral.

Honorable Presidente del Congreso.

Honorables Presidentes del Senado y de la Cémara de
Representantes.

Honorables Presidentes de las Comisiones Constitucionales y
Legales Permanentes y de las Comisiones Accidentales.
Honorables Presidentes de la Corte Constitucional, Corte
Suprema de Justicia, Consejo de Estado y Consejo Superior de
la Judicatura.

Jefes de Gobierno, Embajadores, Jefes de Misiones
Diplométicas y Directores de Organismos Internacionales.
Consejerias y Secretarias del Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica; a los Presidentes de las
diferentes Federaciones y Confederaciones Sindicales; a las
instancias judiciales como respuesta a acciones constitucionales
interpuestas tales como: Tutela y de cumplimiento.

Las relacionadas con la formulacion y definicion de politicas de
competencia de la Entidad. Las demas que a su juicio deba firmar para el

cumplimiento de la misién y objetivos del Departamento.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto anteriormente, el Subdirector, los
Directores Técnicos, los Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupos de
Trabajo, deberan proyectar los documentos respectivos para la firma del
Director, anexando todos los antecedentes y documentos que soporten

los mismos.

Las comunicaciones dirigidas a:

Secretario(a) General

Entidades Publicas del orden nacional o territorial, al igual que a
las personas naturales y juridicas relacionadas con procesos
misionales del Departamento, siempre que no deban ser
firmadas por el Director del mismo.

Las referentes a las funciones de su cargo. Las que le sean
delegadas por el Director del Departamento.

Las comunicaciones dirigidas a:

Entidades Publicas del orden nacional o territorial, al igual que a
las personas naturales y juridicas relacionadas con procesos de
apoyo del Departamento, siempre que no deban ser firmadas
por el Director del mismo.
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Firmado por:

Directores(as) Técnicos
(as)

Jefes de Oficina

Asesores (as) del
Despacho de la Direccion
y la Subdireccién

Coordinador(a) de
Gestion Humana

Coordinador(a) del Grupo
de Servicio al Ciudadano
Institucional

Investigadores de
Procesos Disciplinarios

Profesional del derecho
gue ostente la
representacion juridica y
por el que ejerza las
funciones de jurisdiccion
coactiva.

Supervisores e
Interventores de los
Contratos

Los Grupos de:

Gestion Administrativa
Apoyo Gestion

9

Funcién Publica

Observaciones
- Las relacionadas con el trdmite de comisiones al exterior de los
servidores del Departamento. Las referentes a las funciones de
su cargo. Las que le sean delegadas por el Director del
Departamento.
Las comunicaciones dirigidas a:

- Servidores publicos y a particulares relacionadas con las
funciones de su dependencia, salvo cuando implique
formulacion y definicion de politicas, o pronunciamientos de
caracter juridico.

Los conceptos juridicos, referentes a la aplicacion e interpretacion de las
normas de competencia del Departamento, solo podran ser firmados por
el Director Juridico.

Las constancias de permanencia que soliciten los usuarios para
orientacion, asesoria, obtencién de informacién o consulta sobre temas
de competencia de las Direcciones.

Las remitidas a los servidores publicos y a particulares relacionadas con
las funciones de su area, salvo cuando impliquen conceptos juridicos,
formulacion y definicion de politicas.

Las relacionadas con la remisiébn externa de documentos, previa
instruccion del Director y Subdirector, segun corresponda, que no
implique toma de decisiones.

Las certificaciones y comunicaciones relacionadas con el desempefio de
funciones de empleos, tiempo de servicios, salarios, prestaciones,
evaluacion del desempefio, cumplimiento de requisitos de los
funcionarios del Departamento, y las demas que tengan relacién con la
administracion de personal de éste.

Las relacionadas con peticiones y denuncias formuladas al Departamento
gue sean de su competencia. Las provenientes de organismos judiciales o
de vigilancia y control, que sean de competencia del Grupo.

Las relacionadas con el redireccionamiento de peticiones y denuncias
correspondientes a otras Entidades Publicas, dado que no son de
competencia del Departamento.

Aguellas certificaciones y comunicaciones relacionadas con las funciones
del cargo.

Aquellas que la Direccién del Departamento, mediante la resolucién que
determina las funciones del Grupo de Control Disciplinario Interno
expresamente contemple.

Las relativas al proceso o asunto judicial que deba atender directamente
el profesional del derecho. Lo atinente para ejecutar por cobro
persuasivo y coactivo, toda clase de créditos, multas y sanciones
exigibles a favor de la Nacion — Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - y la expedicion de paz y salvos de jurisdiccion
coactiva.

Aquellas relacionadas directamente con las funciones asignadas.

Aquellas certificaciones y comunicaciones relacionadas con las funciones
del cargo.
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Funcidon Publica
Firmado por: Observaciones
Contractual
Apoyo Gestidn Financiera
Gestion Documental
Apoyo a la Gestién
Meritocratica

La Oficina Asesora de
Planeacion.

Profesionales que ejerzan
las funciones de Pagador
y Contador del
Departamento.
llustracion 10. Firmas Autorizadas

3.1. Condiciones generales

v' Las constancias de permanencia que soliciten los usuarios que asistan a las
diferentes areas de la Entidad para orientacion, asesoria, obtencion de informacién
0 consulta sobre temas de competencia del Departamento, seran expedidas por el
respectivo Jefe de Area, (Subdirector, Secretario General, Director Técnico, Jefe de
Oficina, Coordinador de Grupo) y en su ausencia, por otro funcionario del mismo
nivel jerarquico o por el Coordinador del Grupo de Servicio al Ciudadano
Institucional.

v Los servidores autorizados para firmar y enviar las comunicaciones oficiales del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica, deben tener en cuenta el nivel
jerarquico, la incidencia de las decisiones y las normas que en materia de delegacion
imparta la Direccién. Asi mismo, deberan responder por sus actuaciones
administrativas, coordinando con el superior inmediato los compromisos y
decisiones que impliquen las comunicaciones firmadas y/o enviadas, con la finalidad
de atender el adecuado y eficiente sistema de informacion y gestion documental del
Departamento.

v La firma digital para el envio de comunicaciones oficiales, se encuentra dispuesta
para la Direccion General, Subdireccion, Directores Técnicos, Jefes de Oficina,
Secretaria General, Coordinadores de Grupos de Apoyo y a su vez a quién ellos
designen.
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