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1. PARA ELABORAR CARTAS

¢ CARTA: Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se
emplearan para responder oficios, suministrar informacién y presentar solicitudes fuera de la
Entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso. Unicamente
el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel
con membrete y logotipo.

« MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

« PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del nUmero de pagina
se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

«TIPO Y TAMANO DE LETRA: Letra Arial, tamafio 11.
1.1. PARTES DE LA CARTA

«CODIGO: Consignar al margen izquierdo los nimeros que identifican la dependencia
productora seguida de guion (-), separando estos dos numeros con un punto. A continuacién
del cédigo consignar el nimero de radicado de la comunicacién u oficio al cual se esta dando
respuesta, y separado con guion los dos ultimos digitos del afo de dicho radicado.

¢ CIUDAD: En la oficina productora se anota el nombre de la ciudad.

« DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en lo
posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aun tratandose
de correspondencia local. Escriba el nombre del departamento o pais cuando va dirigida a otro
lugar.

¢ ASUNTO: (Opcional) Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado maximo en 6
palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

¢ SALUDO: (Opcional) Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

¢ TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en
forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, omitiendo temas personales y tratando sélo un
asunto por carta.

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

¢ DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas.

» No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad,
Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado en Manuales de Métodos y
Procedimientos de la respectiva dependencia.

¢ ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

« DATOS DE QUIEN ELABORA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.
« DATOS DE QUIEN REVISA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
1.2. ESTRUCTURA
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Cdd. Dependencia)- Radicado No. XXXX-XX
------------------ (2 interlinea)

------------------ (3 interlineas)

Sefior, Doctora, Ingeniero, Licenciado (Segun el caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

Denominacién o Razén Social de la Entidad

Direccién

Domicilio

.................. (2 interlineas)
Saludo (expresién opcional) Ej. Cordial saludo sefior Forero:
.................. (1 interlinea)

------------------ (4 interlineas)
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

------------------ (2 interlineas)
Anexos: (opcional)
------------------ (1 interlinea)
Datos de quien elabora y cargo
Datos de quien revisa y cargo

GESTION DOCUMENTAL

Original: Persona natural y/o juridica (destinatario)

12 Copia: Dependencia Productora

22 Copia: GCA (Serie: Consecutivo de Correspondencia)
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Tamano del Formato: Carta.
1.3. EJEMPLO DE CARTA

£ )%= Escuela Tecnologica
£ “yat AT Instituto Técnico Central

100- (Radicado Mo, X000
Bogota D.C.,

Doctor

GUSTAVO RAMIREZ ESPINOQSA
Secretario General

Gobernacion de Boyaca

Calle 20 Mo. 9-90

Tunja, Boyaca

Asunto: Asistencia Técnica Externa

Apreciado doctor Ramirez:

Me permito informare que el dia 13 de diciembre del presente, se dirigird a la
Gobernacion de Boyaca, la doctora EMILDA ORTIZ PARDO, con el proposito de
hacer una visita de inspeccion de avance del proyecto “DISENO E IMPLANTACION
DE UN PROGRAMA TIPO PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL
DE LA ESCUELA TECHOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL.

De igual manera, por su intermedio solicito se tenga preparado para este dia un
informe sobre el avance alcanzado.

Cordial saludo,

Funcionario responsable
Firma

Anexo:. Formato diligenciamiento de inspeccion.

Copias: un folio (1 folia)
Redactor: Deywid yezhevika
Transcriptor: byl Kamayou
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Tamano del formato: Carta.
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2. PARA ELABORAR MEMORANDOS

« MEMORANDO: Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel
bond tamano carta a espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacion, dar
orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la
gestion de la Institucion.

« MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.
« PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros del borde superior

de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del numero de pagina
se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

«TIPO Y TAMANO DE LETRA: Letra Arial, tamafio 11.

2.1. PARTES DEL MEMORANDO
ENCABEZADO: se utiliza el encabezado de imagen institucional el cual tiene el logo de la

institucién, en la parte superior izquierda, y en la parte superior derecha los logos de
certificacion de gestion de calidad con el respectivo nimero de registro.

¢« MEMORANDO: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla MEMORANDO.

« CODIGO: Después de dos tabulaciones, consignar los nimeros que identifican la dependencia
productora, seguida de guioén ( - ), se coloca el cédigo de la serie y/o subserie, separando estos
dos numeros con un punto.

¢ CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la fecha.

¢ DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayusculas
sostenidas el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la linea siguiente
escribir el cargo.

¢ DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la dependencia
productora.

¢ ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacion de dos tabulaciones,
debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

¢ TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe redactar el
texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando
solo un asunto por memorando.

« DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, ) (Atentamente,)
o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colaboracién.).

¢ DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente
es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario
de Comité) segun lo autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la respectiva
dependencia.

¢ ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
« DATOS DE QUIEN ELABORA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.
« DATOS DE QUIEN REVISA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.

NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
2.2. ESTRUCTURA DEL MEMORANDO
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ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

.................. (3 interlineas)
CODIGO: XXX-XX-XX
.................. (1 interlinea)
Ciudad, fecha

------------------ (3 interlineas)

PARA: NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

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

DE: DEPENDENCIA QUE EMITE EL MEMORANDO
------------------ (1 interlinea)

ASUNTO: ot i e .

------------------ (3 interlineas)

TOXEO e et et e e —e —eeea e —rees taaairs reeeeaes saree eeeenreeeeesaaaaannn
------------------ (2 interlineas)

Despedida

------------------ (4 interlineas)
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

------------------ (2 interlineas)
Anexos: (opcional)
------------------ (1 interlinea)
Datos de quien elabora y cargo
Datos de quien revisa y cargo

Proyecté: Funcionario que firma el oficio V.

Elaboré: Janeth Pefia S. Datos del transcriptor

Original: Dependencia destinataria (serie o subserie a que haya lugar).
Copia: Dependencia remitente (serie o subserie a que haya lugar).
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Tamano del formato: Carta.
2.3. EJEMPLO DE MEMORANDO

g _J/b_%- Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
MEMORANDO
20-

Bogotd D.C, 1 de agosto de 2025

PARA: Dr. ERNESTO JAIMES SANCHEZ
Coordinador Grupo Laboratorio de Restauracion

DE: GRUFO DE CORRESFPOMDENCIA Y ARCHIVO

ASUNTO:  Solicitud diseno unidades para conservacion documentos.

Atentamente me permito solicitar el disefio de unidades de instalacion para la
conservacion de documentos contables - soporte papel.

Dicha solicitud obedece a que las carpetas ¥ muebles fradicionales que se utilizan
para archivar los documentos de gestion en Presupuesto, Contabilidad v Tesoreria,
no son compatibles con el tamafio de éstos, factor que confluye para la
conservacion adecuada. Ademas, algunos documentos llevan anexos en tamanios
mas pequefios, por ejemplo, formatos de recibos, oficios en tamano carta, como
sucede con el informe de ejecucion presupuestal, entre ofros.

Agradezco la atencion a la presente v las recomendaciones pertinentes para cada
Caso.

Cordialmente,

Funcionario responsable
Firma

Anexo: Dos Modelos de Informe, un Boletin Diario ¥ una publicacion del Sistema
General de Seguridad Social.

Elabord: Janeth Fafia & — Gestidn Documental

R gt

Orignal: Dependercs deslinalaria (serie o subsens a que hayas ugar).
Copia: Depsndenci remilente [Seie o subsarie & gue haya lugar)
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3. PARA ELABORAR CIRCULARES

¢ CIRCULAR: Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa, con
el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucion,
asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun. Las circulares
internas se elaboran en papel tamafio carta sin papel con membrete y logotipo, las cuales seran
firmadas por Secretaria General y las externas se deben elaborar en papel con membrete y
logotipo, las cuales seran firmadas por el Rector de la ETITC.

« MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

o PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del numero de pagina
se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

«TIPO Y TAMANO DE LETRA: Letra Arial, tamafio 11.

3.1. PARTES DE LA CIRCULAR

¢ ENCABEZADO: se utiliza el encabezado de imagen institucional el cual tiene el logo de la
institucién, en la parte superior izquierda, y en la parte superior derecha los logos de
certificacion de gestion de calidad con el respectivo numero de registro.

¢ TITULO Y NUMERO: Titulo "CIRCULAR", centrado, en mayuscula sostenida sin negrilla y el
namero consecutivo de la misma, que sera llevado por la Secretaria General. (Numero
consecutivo es independiente para internas y externas e inicia con 001 cada afo).

¢ CIUDAD Y FECHA: Para circular interna: Escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe la
fecha. Si corresponde a una circular externa la fecha la inscribira el Grupo de Correspondencia
y Archivo, mediante el radicado impreso en esta dependencia.

¢ DESTINATARIO: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas, etc. a
quienes va dirigida la comunicacién (mayusculas sostenidas).

¢ ASUNTO: Constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 6 palabras, con mayuscula
inicial y sin subrayar.

¢ TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en
forma clara, breve, directa, sencilla y cortés.

« DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, ) (Atentamente,)
o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colaboracién.)

¢ DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla,
ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.

¢ ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
¢« DATOS DE QUIEN ELABORA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.
« DATOS DE QUIEN REVISA: Consignar los nombres y apellidos y colocar el cargo que tiene.

NOTA: La firma o autdgrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
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3.2. ESTRUCTURA DE LA CIRCULAR

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
(encabezado imagen institucional)

.................. (3 interlineas)

CIRCULARN°

.................. (3 interlineas)

Ciudad, fecha (cuando se trate de circulares externas, la fecha sera colocada por el GCA, mediante
radicado)

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

DESTINATARIOS

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

—————————————————— (3 interlineas)
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

------------------ (2 interlineas)
Anexos: (opcional)
------------------ (1 interlinea)

Datos de quien elabora y cargo
Datos de quien revisa y cargo

GESTION DOCUMENTAL.

Original: DG (Serie: Circulares, Subserie: Circulares Externas, Subserie: Circulares Internas) 6 SG (Serie: Circulares, Subserie:
Circulares Internas).

Copia: Destinatario.
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Tamano del formato: Carta.

3.3. EJEMPLO DE CIRCULAR

- "L/;' Escuela Tecnologica
£y -\x iC Instituto Técnico Central
8, ) !

CIRCULAR INTERNA No. 004

Bogota D.C 1 de agosto de 2025

PARA: FUMCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA ETITC.

ASUNTO: UTILIZACION DEL CARNE

Se recuerda a todos los funcionarios v contratistas de la ETITC, que es obligacion
portar el carné en un lugar visible mienfras permanezca en las instalaciones de la
Institucion. La no observancia de esta obligacion es causal de mala conducta v,
ademas, éste es requisito indispensable para poder ingresar a la Institucion a
prestar el servicio contratado.

Atentamente,

Funcionario responsable

Firma

Elabara: Janath Pefia 5§ — Gaslitn dacumental

Rervimn: MO0

Orignal: DG (Sene: Circulares, Subsene: Circulanes Inlermas) g 86 (Sene: Circulares, Subserie: Groulares Inlermas).

Copia: Destinatano.
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4. Control de Cambios.
FECHA VERSION CAMBIOS
26/11/09 1 Adopcidn del Instructivo.
30/03/16 2 Actualizacion del Instructivo con inclusion de ejemplos.
Se actualizoé la codificacion de GIC-IN-01 a GDO-IN-02, se incluye
24/05/19 3 etiquetado de la informacién, control de cambios y quién elaboro,
reviso y aprobdo
19/08/2025 4 Se realizo la actualizacion a los formatos de los modelos de las
cartas.
ELABORO \ REVISO APROBO
ALICIA JANETH PENA
Profesional - Gestién ANﬁdY P.INTO VALENCIA SANCHEZ
Documental ministrador .d.e la Lider del Proceso Servicio al
Documentacién i
Ciudadano
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