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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 tecnoldgicas disponibles y las normas vigentes.

2. ALCANCE:

El Procedimiento inicia con la proyeccion y generacion de comuni
en cada dependencia y termina con la revision, firma y envio de S
internas y Planilla de distribucion de adjuntos fisicos, en la ¢ [ de la Tabla
de Retencion Documental respectiva

3. BASE LEGAL.:
Ver Normograma
4. DEFINICIONES:

COMUNICACIONES OFICIALES INTERI

MEMORANDO: Comun de caracter interno utilizado para tratar asuntos
referentes a Ore izaciones, conceptos, informes, orientaciones, pautas,
recordatorios, 2 agili stion institucional entre dependencias u oficinas de la
misma Contra

PLANILLA DE ENTREGRA DE RADICACION: Es un formato generado por SIGESPRO en
el que se consignan los datos del documento a distribuir
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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)

MENSAJE DE DATOS. La

informacion generada,

enviada,

recibida, almacenada

comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el

Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el t

el telefax. (Numeral a, capitulo 1 de la Ley 527 de 1999).

5. ANEXOS:

Estructura de memorando elaborado con instrucciones. (For
Estructura de circular elaborada con instrucciones. (Forma
Planilla de documentos pendientes por escanear. (Form

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PROYECCION DE COMUNICACIONES OFICIALES IN

el télex o

V' N
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacién:

Contralor, Una descripcién mas técnica

Contralor Inicia el proceso y detallada sobre el manejo

Auxiliar, Comunicacién O de SIGESPRO se encuentra

Directores, del mé en el “Instructivo para la
1. | Subdirectores, trasl proyeccién, envio y recepcion

Jefes de Oficina
Asesora,
Gerentes

de comunicaciones oficiales
Internas”, el cual se podra
acceder y consultar en linea
mediante un link ubicado en
la aplicacion.

2n SIGESPRO el borrador o
es de la comunicacién, con
en la plantilla que se encuentra
disponible para descarga (Memorando

2. ' y Circular Interna) y traslada la
siguiente  actividad al superior
inmediato encargado de aprobar y
L : firmar.
Administrativo
Contralor, Ingresa al modulo workplace, en la Observacion:
Contralor pestafia actividades selecciona el Se recomienda tener cuidado
3. |Auxiliar, respectivo Proceso de Proyeccién de con el nombre y ubicacion de
Directores, Comunicaciones Oficiales y en la las comunicaciones

Subdirectores,

pestafia Documentos selecciona el(los)

(borradores y definitivas), con
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Jefes de Oficina | Borrador(es) de la comunicacion para el fin de evitar confusion.

Asesora, descargar y revisar.

Gerentes Punto de control: Para
Cuando la comunicacién requiera poder darse tramite a la
correccion, la devuelve al funcionario comunicacion, debe  ser
asignado a través de la Tarea Devolver funcionario
Documentos Proyectados que no
requiere adjuntar borrador 6 Devolver
Borrador del Documento con Los
Correciones adjuntando borrador que los para
indique los ajustes a realizar. oficiales

cumplir
Aprueba el documento definitivo a los siguientes
través de la tarea firmar y aprobar isitos para ingresar a
documentos y lo remite al funcionario :
responsable para su radicacion. rio y contrasefia de
ingreso al sistema.
Firma autografa
digitalizada 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 Tecnologias de
la Informacion y las
Comunicaciones.
Observacién: 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.

Profesional A través del icono Radicar registra la

Especializado, comunicacion oficial en el sistema,

4. | Profesional genera el sticker con nudmero de

Universitario, radicacién, fecha, hora, proceso,

Técnico, tercero, dependencia que radica, tipo
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Secretaria, de documento, nUmero consecutivo de

Auxiliar
Administrativo

la dependencia, el cual se imprime
automaticamente en la comunicacion.

Finaliza el Proceso ejecutando la tarea
“Enviar a destinatario la comunicacion
oficial interna firmada por el director de
la dependencia u oficina”. El cual
instancia este mismo procedimiento en
la dependencia destino.

Si el documento lleva anexos se debe
diligenciar el espacio en el cual se
especifican el tipo y cantidad de anexos
al momento de radicar.

6.2 ENVIO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES INTE

PUNTOS DE CONTROL /

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

1. | Contralor, v Observacion: Una descripcion mas
Contralor técnica y detallada sobre el manejo de
Auxiliar, SIGESPRO se encuentra en el
Directores, Inicia en “Instructivo para la proyeccion, envio y

Subdirectores,

Jefes de Oficina
Asesora,
Gerentes

y prepara la

a en el sistema la firma | Circular
escaneada, tramite, proceso,
dependencia destino,
informacion que junto con la
fecha, hora y numero de
radicacion se imprimira
automéaticamente en la
comunicacion.

Carga en el sistema la
comunicacién y lo radica en
SIGESPRO.

Memorando,

recepcion de comunicaciones oficiales
Internas”, el cual se podra acceder y
consultar en linea mediante un link
ubicado en la aplicacion.

Punto de control: Para poder darse
trdmite a la comunicacion, debe ser
firmada por el funcionario autorizado.

Punto 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 autégrafa escaneada en el
sistema.

e Contrasefia para usar
escaneada.

En caso de no cumplir con alguno de

estos requisitos, debe comunicarse

la firma
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
con la Direccion de Informaética.
Observacion: La serie y subserie
documental se determina con base a
la Tabla de 2ncionmDocumental
vigente de la Pependencia
aciones
0 seran
casos
por
2. | Secretaria, Planilla I: Los anexos fisicos
Auxiliar deben allegar por parte de los

Administrativo

de

Entregar en caso de que la
comunicacion
fisico(0) que no sea posible
adjuntar 'y
sistema

relacionar(los) en la “Planill

comunicaciones ofj

lleve anexo(s)

remitir por el 7009001)

SIGESPRE

distribucion

dando clic vy

que originan la

ncionarios
i al funcionario

s anexos fisicos que hacen parte de
la comunicacion oficial interna se
consultan a través del modulo
manager en la pestafia documentos,
item seguimiento a documentos
radicados, escribiendo el ndmero de
radicacion, el cual despliega un
pantallazo con los anexos de recibido
(fecha de tramite, numero de proceso,
usuario, acceso, dependencia y area).
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6.3 RECEPCION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS.

PUNTOS DE CONTROL /

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observaciones: Una descripcion mas
técnica y detalle e el manejo

Revisa periddicamente, por lo 1
menos una vez al dia, el
modulo workplace de
SIGESPRO con el fin de
verificar que  documentos
deben surtir tramite en la
dependencia y via Outlook.
Contralor,
Contralor Auxiliar, |Realiza el reparto electronico,
Directores, asignando las actividades
Subdirectores, pendientes por realizar, a los
1. |Jefes de Oficina funcionarios encargados de

Asesora, Gerentes | dicha labor en la dependencia.
Realiza peri6dicamente
consultas y reportes de ges
que genera SIG
través del mad

con el fin de con

ma SIGESPRO realiza un
o cronoldgico del reparto, por lo
0, No se deben imprimir planillas u
ojas 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,
préximos a vencer y en ejecucién
normal.

al dia, el

Contralor Auxi

Directores, workplace de
Subdirectores, RO con el fin de
Jefes desOfici la asignacion de
: ) realizar las
as electronicas asignadas

finalizar ~adecuadamente

7. ANEXOS
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ANEXO 01

ESTRUCTURA DE MEMORANDO

PARA:

DE:

ASUNTO:

REF:

Cordialme

Dando alcance al memorando de la referencia, se requie
enviar a esta subdireccion asi:

actualizados
responsable, ¢

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

SANDRA MILENA JIMENEZ CASTANO
Directora Administrativa y Financiera

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Solicitud Informacion.

Radicacién nimero 3-2013-08925 de 8 d

nformacién que debe

1- Copia de los inventarios fisicg no de los funcionarios de las

2- Nombre de los coordinadoré i de las dependencias a trasladar.
3- Consolidado de inventarig dencias objeto del traslado donde se
especmque el Ilstado de | evolutivos (enseres, equipo de cémputo,

aria, equipo de oficina y demas bienes.),
on, valor, fecha de adquisicién, funcionario
. centro de costo, responsable centro de costo y NIT.

GUSTAVO FRANCISCO MONZON GARZON

www.contraloriabogota.gov.co
Cra 322 No. 26 A 10
Caddigo Postal 111321
PBX 3358888
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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: EI membrete oficial de la entidad y los datos de ubi€acion predefinidos
para cada tipo documental.

De acuerdo con la importancia de la informacion, se enviaran el en Sistema _las copias
electronicas que se consideren necesarias para su distribucion.

- La serie de memorandos sera generada automaticamente por el sistema SIGESPRO y se
inicia de forma Unica para toda la Contraloria de Bogota (Ne de forma“independiente por
dependencia), inicia desde el 001 cada afio calenda#io.

Centrado en la pagina, a la izquierda de la serie de memerand@$S generada por SIGESPRO
seguida de un guidn (-) se genera también ger SIGESPRO‘eleodigo de la dependencia a la
cual pertenece el usuario que remite o radica ebmemorando

Los datos de fecha, hora, nimer@de radicacion (régistrado en el sistema), nidmero de
memorando, dependencia destinoj proceso y tramite; seran incluidos automaticamente por
SIGESPRO, en el momento de radicar el documento electronico en el médulo de radicacion
interna. (Anexo: Manual de radicaciomde documentos electronicos internos).

Los campos no modificables enafplantilla se despliegan en Negrilla.
Contra el margen_izguierdo, se ubicas

e La preposiciondPARANen mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) se registran
los datos ‘delfdestinatario: nombre con mayuscula sostenida. En el siguiente renglon el
eargo, alineade al tratamiento, con mayuscula inicial.

e Ainterlineas de la palabra PARA se ubica la preposicion DE, en mayuscula sostenida,
seguida de dos puntos (:) coloque los datos del remitente (cargo y dependencia), con
mayuscula sostenida.

e A interlineas de la preposicion DE se encuentra la palabra ASUNTO, en mayuscula
sostenida, seguido de dos puntos (:), defina el motivo principal del documento, con
mayuscula inicial. Este debe ser lo mas claro y concreto posible, haciendo énfasis en
el contenido del documento.
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e A interlineas de la palabra ASUNTO, coloque la abreviatura REF. (Referencia), si la
hay en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Registre con mayuscula
inicial, los datos del documento al que se da respuesta. En caso de no haber
referencia se debe eliminar el campo al diligenciar la plantilla

e EIl Texto 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 pefrsona del
singular o del plural, utilizando el tratamiento de usted, dejando una interlinéa entre
renglones y dos entre parrafos, sin errores técnicos, ortogréficos, gramaticaleés ni de
puntuacion, tratando en lo posible un solo tema por memgafando.

e Las plantillas electrénicas definidas para cada tipogdocumental, presentan secciones
protegidas en la parte superior con informacién del logotipo oficial de la Entidad y el
formato de la etiqueta electronica, donde el sistéma SIGESPRO incluira la informacion
del documento en el momento de radicarlo“en, el siStema. En la parte intermedia e
inferior, se muestra el espacio que el sistema SIGESPRO utilizara para la firma digital
autografa, y la informacion de localizacién de la Entidad.

e No termine el texto en una cara y la fitma en otra, la ultima pagina debe contener
como minimo, el parrafo de ciesr@ antes de'la despedida.

e Lacalidad, el color y el tamano del papelideben ser los mismos en todas las hojas.

e Sila pagina se termifa‘antes<de,finalizar un parrafo completo, se deja como minimo
dos renglones en ésta y dos.renglones en la siguiente.

La expresion de cortesia“se escribe a interlineas del texto, contra el margen izquierdo,
seguida de comag(;)-

Ejemplos: Cordialmente, Cordial saludo, Atentamente,

El nombre delremitenie Se escribe en mayudscula sostenida, a interlineas de la expresion de
corteSia, del centre delescrito hacia la derecha.

El funeionario autorizado en orden jerarquico de acuerdo a la norma vigente, firma encima
del nombre digitado. En caso de dos firmantes, los nombres se pueden distribuir uno bajo el
otro o en pareja, digitando en primer lugar el de mayor jerarquia.

Coloque la palabra anexo, (si hay), al final del memorando, a interlineas del firmante, con
mayuscula inicial seguida de dos puntos (:). A dos espacios enuncie la cantidad, de
preferencia se clarifican el nimero de hojas (folios) por cada uno o el tipo de anexo.
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Seguido de la linea de Anexo (si 0 no) contra el margen izquierdo escriba la palabra Copia (si
las hay), si son varias copias, se relacionan alineados los destinatarios en renglones
separados.

Ejemplo: Copia: Sandra Milena Jimenez Casta;o, Directora Administrativa
Gustavo Monzon, Subdirector de Servicios Administrativos

A interlineas del ultimo renglén escrito, toda comunicacion tanto interna
llevar en mayuscula inicial el nombre completo y cargo de quién proyect
minuUscula las iniciales de quién elaboré el documento, en letr@»Arial tamafio acho (8)
preferiblemente, utilizando las expresiones:
Proyect6:
Elaboro: @
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ESTRUCTURA DE CIRCULAR

©),
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CIRCULAR

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

ASUNTO: Reiteracibn al  cumpli
organizacion y transfereneia

rocedimientos para la
| Archivo Central.

organizacion adecuada de lo gque conforman los diferentes archivos,
nuevamente se ha aca pendencia, la Circular No. 0300-001 de mayo

10 de 2001, con imStructivo XO0.

Cordialmente

Contralor de Bogota

www.contraloriabogota.gov.co
Cra 322 No. 26 A 10
Cadigo Postal 111321
PBX 3358888
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INSTRUCCIONES PARA ELABORAR CIRCULARES

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

La circular no lleva saludo. A tres mterllneas de la fe
mayuscula sostenlda se escribe Ia prep

el margen izquierdo, en
0 un espacio coloque en

Después del grupo destinatario, dejg a la palabra Asunto con mayuscula
inicial y seguido de dos puntos (:),/defi is'del tema de la circular, conservando la
margen izquierda.
El texto se inicia a interlin el'grupo‘destinatario o del asunto, contra el margen izquierdo.

Se redacta en tercera pe | singular o en primera del plural.
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ANEXO 03

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

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS
Y DOCUMENTOS
(SIGESPRO)

Planilla de Documentos Pendientes por Escanear

AREA:

FILTROS SELECCIONADOS PARA EL REPORTE

DEPENDENCIA:

TODAS LAS AREAS

RANGO DE FECHAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS

De 2009-01-05 08:00 a 2009-08-04 18:00

TIPO DOCUMENTAL: 3- Intemnos
DESPACHO DEL CONTRALOR
DESPACHO DEL CONTRALOR
RADICACION FECHA # PROCESO HORA TERCERO DESCRIPCION No. FOLIOS DESCRIPCION FIRMA
RADICACION TRAMITE 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
MURNOZ Derecho de peticion
30 INFORME Y DVD

Total por dependencia: 2 FORMATO COD|GO 07007003
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTA'Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

Resoluciéon
.Reglamentaria.001 del 24
de enero de 2003

En las actividades 6 y 7 se suprimieron los reportes escritos.

En las Instrucciones para elaborar memorandos, pagina 9 se
adicion6é que se puede colocar fecha con se
pagina 10 se aclararon los dos ultimos parra

1.0

Resolucién Reglamentaria
052 de 27 de octubre de
2003

2.0

Codificacion del procedimiento
Codificacion de los formatos
Adicion de la Ley 527 del 18

Sustitucion del “EJ
del procedimiento.
Supresion de la Resoluc
Adicién dea Resolucién

ltado del proceso de actualizacién tecnol6égica que
anta la Entidad y de la politica de optimizacion de los procesos y
rsos, se sistematiz6 en el sistema SIGESPRO (Sistema de
tion de Procesos y Documentos) todo el procedimiento para la

cepcion y entrega de comunicaciones oficiales internas, incluyendo

la sustitucién del sistema “SICRE”.

Por lo anterior es necesario modificar y/o actualizar completamente el

procedimiento, incluyendo: objetivo, alcance, base legal, definiciones,

registros, anexos, actividades y responsables.

Igualmente, fue necesario diferenciar tres actividades: proyeccion,

envio y recepcion.

re

Asi mismo la asignacion de nuevo cédigo al procedimiento y a los
formatos anexos.

3.0

Resolucién Reglamentaria.
No. 035 de diciembre 30 de
2009.

Se codificaron los anexos “ Estructura de Memorando”, Estructura
Circular” y “Planilla de Documentos Pendientes por Escanear”

Se modifico el Alcance y se ajusto unas definiciones.

En la Base legal: Se eliminaron algunas normas y se adiciond nueva
normatividad :
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NATURALEZA DEL CAMBIO

el Acuerdo 519 de 2012.

Se ajustaron la totalidad de las actividades de los procedimientos
“Para la proyeccién de comunicaciones oficiales internas”, “Para el
envio de las comunicaciones oficiales internas” y “Para la recepcion
de las comunicaciones oficiales internas”, segu

4.0 No.

Resolucién Reglamentaria

<
NG

doptado en




