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PARA: TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADR
ASUNTO: Instructivo Elaboracién Comunicaciones Oficiales

A través de la presente circular y.de conformidad con la norma GTC 185 del ICONTEC,
ratificada por su Copsejo Directivo el 30 de septiembre de 2009, nos permitimos
establecer las pautas que deben seguir los servidores publicos para la elaboracion. de

‘comunicaciones oficiales, con elfin de asegurar la proyeccién de la imagen corporativa y

TV

la integridad de la informacién desde ef momenta de su produccion hasta su disposicion
final.

Todos los oficios y memorandos producidos por la agencia en soporte papel, para radicar

‘en la Unidad de Correspondencia de la Agencia, se elaboraran en original y maximo dos

copias, remitiendose el original al destinatario, la-primera copia a la serie respectiva de
la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y
la segunda copia reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el
tiempo establecido en su tabla de retencion documentat. En los casos en los cuales haya
varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

Los oficios ‘externos se deben elaborar en formato carta, a doble cara, con logo,
membrete y pie de pagina. Estos elementos deberfan estar preferiblementé en todas las
hojas. '

El membrete debe incluir: Razén social, sigla o acrenimo, logotipo de la entidad, logotipo
del plan de desarrollo 2014-2018 (todos por-un nuevo pais).
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Se recomienda que el membrete tenga las siguientes medidas: 14 cm horizontales,
desde el borde izquierdo de la th_a y entre 3 cm y 4 cm verticales desde el borde superior.

El pie de pagina debe contener: la direccion, apartado, correo electrénico, sitio. web,
teléfono, lugar de origen y pais.

Se recomienda que el pie de pagina tenga las siguienies medidas: ente 1,5 cm y.2 cm
desde el borde inferior de'la hoja y centrado.

Todos los oficios de la agencia deben destinar el espacio supenor derecho al registro y
radicacion del documente en el sistema adoptado por el area de gestién documental.

Los documentos deben firmarse con tinta negra seca de excelente calidad nosoluble a
la humedad o at agua. Evite utilizar estilégrafos de tinta mojada y menos de color, ya que
esta puede traspasar el otro lado del papel o presentar acidez que lo rompe con el tiempo.

Todos los documentos deben estar libres de material metélico como ¢lips, ganchos de
cosedora, legajadores, etc.

En [o que se refiere a papel, se reconiienda utilizarlo con gramaje enire 75 gramos y 90
gramos, libre de acidez para evitar que con el tiempo tome color amarillento. Se
recomienda especialmente, gue las resoluciones, actas; informes y documentos
histéricos se impriman sobre este tipo de papel y que su almacenamiento sea en
carpetas y cajas cuyo material no presente acidez que afecte la conservacion de 16s

textos.

Las tintas de impresion deben poseer estabilidad guimica, ser insolubles en contacto con

la hurhedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al papel.

1°.- Definiciones, conceptos y criterios.- Para el tratamiento y administracion de las

comunicaciones oficiales producidas: por la Agencia de Desarrollo Rural, deben tenerse

en cuenta las siguientes definiciones, conceptos y criterios:

Comunicaciones oficiales: ‘Son las producidas por las diferentes dependencias de la
-agericia, dirigidas a personas naturales o juridicas, en desarrollo de las funciones:
establecidas en el Decreto 2364 de 2015, sin perjuicio de la utilizacién de los distintos.

medios de transmisién o entrega al destinatario. Para que tales comunicaciones se¢
consideren de caracter oficial,.deberan estar firmadas por los funcionarios autorizados y

¢ _radicadas en la Unidad de Correspondencia de fa Agencia.
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Las comunicaciones oflr:lates se clasifican en externas o internas y deberan prepararse
de acuerdo con los requisitos de presentacion que se establecen en la norma GTC 185
del ICONTEC, ratificada por el Consejo Directivo el 30 de septiembre de 2009. La
manifestacion tangible de este concepto, serén los "oficios" y los "memorandos”. Cuando
vayan dirigidos ‘a mas de tres (3) destinatarios se debera elaborar como ‘“circular”,
conforme a las normas de presentacion que se establecen en la GTC 185. En todo caso
las' circulares deberan titularse como tales y personalizarse -cuando sea necesario,
adicionalmente, para numerarlas, se debera adjuntar la relacion de todos los destinatarios
de la circular.

Comunicaciones internas: Comunicacion escrita de una empresa que se utiliza para
trasmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias locales y reglonales Se
realiza entre las dependenmas u Organos internos instituidos en la estructura organica
establecida en el Decfeto 2364 de 2015, incluidas-las Unidades Técnicas Territoriales:
establecidas por Acuerdo 6 del 28/0/16 por el Consejo Directivo de la Agencia.:

El formato que debera utilizarse para hacer tangible la correspondencia interna, sera el
"memorando”. Cuando se trate de una comunicacion de caracter general dirigida a més
de tres (3) destinatarios internos, se convertira en “circular” y asi se identificara en el
respectivo documento. En todo caso, deberan personalizarse las: circulares, dirigidas a

jefaturas de dependencia o de grupos plenamente identificados en la organizacion del
trabajo institucional.

Comunicaciones Externas: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre
organizaciones y personas naturales; FEi formato que debera utilizarse para hacer
tangible la correspondencia externa, sera el "oficio".

Cuando se trate de una comunicacgién de caracter: general dirigida a. mas de tres (3)
destinatarios -externos, se convertira en “circular” y asi se identificara en el respectivo
docurmento.

Circular: Comunicacién escrita de indole administrativo, que informa un evento en
particular, puede dirigirse a un segmento exclusivo, a todo el personal.
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Aspectos Generales para elaborar comunicaciones oficiales: Los oficios v
memorandos deben elaborarse en los formatos normalizados por la-agencia en letra arial
doce, con las:siguientes margenes:

Superior 3cm
Inferior 2cem
Lateral izquierdo 3 cm
Lateral derecho 3 cm

Elementos basicos de las comunicaciones oficiales: En toda comunicacion externa
o interna que se produzca en la Agencia de Desarrollo Rural, se deben incluir los
siguientes conceptos informativos:

1.

N

Numerc y fecha: La numeracidn consecutiva de las comunicaciones y su
respectiva fecha, constituye el principal control para identificar y rastrear los
docurmentos. La asignacion del nimero y de la fecha de radicacion se hace, una
vez se tenga firmado el oficio ¢ memorando, de forma manual o a través del
aplicativo autorizado para tal fin, -exclusivamente por la Unidad de
Correspondencia de la Agencia.

Identificacién de paginas subsiguientes: El encabezado y el nimero de pagina
correspondlente son datos que permiten identificar el documento a partir de la
segunda pagina. Se debe ubicar en la parte superior izquierda, a cero o una
interlinea libre de la zona del membrete, debidamente justificado y para continuar
con el texto se deja una o dos interlineas libres. Ejemplo:

Margen izquierdo Margen derecho

Ingeniero Juan Carlos Guzman Perdomo 2
Gerente COPAV

Cédigo de la dependencia: Es el sistema convencional due identifica la
dependencia que produce €l documento. Esie. responde al sistema de
clasificacion documental adoptado por la agencia, conforme a.la Resolucién 275
del 03 de marzo de 2017.

Lugar de origen:. Se debe escribir este dato a una o dos interlineas libres del
codigo indicando claramente la ciudad o unidad técnica territorial en donde se
produce el documento.
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5. Datos del destinatario: A partir del ]u_g__ar de origen se deben dejar dos o tres
interlineas libres, seglin la extensidn de la comunicacion. Estos datos pueden
ocupar-varias lineas, segiin el documento,

v Tratamiento o titulo académico: El tratamiento de cortesia o titulo
académico se debe escribir con mayUlscula inicial en la primera interfinea
libre ejemplos:

Sefior
Sefiora
Doctor
Doctora
Licenciado
Ingeniero

v Nombre del destinatario: Se debe escribir con mayuscula fija en la
segunda interlinea libre. De preferencia se escriben los dos apellidos.

¥ Cargo: Se debe escribir con mayGscula inicial en la‘tercera interlinea libre.
L.os nombres.de cargos muy extensos se pueden distribuir en dos lineas
para guardar proporeion visual con los otros datos.

v" Organizacién: Se debe escribir en la interlinea siguiente al cargo, con la
denominacién mas ampliamente conocida, es decir, razén social, sigia o
acronimo.

En caso de nombre completo, la escritura se efectta con mayulscula inicial
o sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la ‘entidad
competente y respetando tas denominaciories Ltda., S.A. y.otras que pueda
contener la razén social.

Las:siglas o acrénimos se eseriben con mayuscula sostenida, a menos gue-
la organizacion lo haya registrado de manera diferente.

v’ Direccién: En este espacio se escribe la direccién de nomenclatura, el
apartado, el fax o'el correo electrénics. No se utitizan abreviaturas. Cuando
la “direccidn contiene informacion complementaria’ como bloque, interior,
‘apartamento, entre otros, para su designacion se debe escribir la palabra
completa. |
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Cuando el destinatario haya suministrado algtin numero telefénico o correo
electrénico en sus escritos, también debe anofarse dicha informacion, para
asegurar la entrega de la comunicacién en casg de que se presenten
dificutades o devoluciones en el correo.

Se debe identificar claramente la ciudad, municipio U -ofros, por su nombre.
y se escribe el departamento separado por-una coma. Aunque el destino
del oficio sea el mismo lugar de origen del mismo, es necesario esaribir el
nombte del lugar. No se utilizaran los términos La ciudad o Presente. Si el
oficio va dirigido al exterior, se escribe el nombre del pais en la misma
interlinea libre de la ciudad de destino o en la interlinea siguiente,

dependiendo de la extensidn de los datos. Ejemplo:

Doctor

MAURO PALTA CERON
Liguidador

INCODER en Liguidacion
Calle 43 N° 57 — 41 Piso 3°
Quito, Ecuador

6. Asunto o Referencia: Se debeescribir de dos atres interlineas libres de los datos

del destinatario. Se escribe la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de
dos puntos sin negrilla y sin subrayar.

En el caso de dar respuesta a comunicaciones escritas radicadas en la Agencia,

se anotara el ntimero-de radicacién de ingreso a la Agencia de Desarrollo. Rural.
Esta informacion servira para hacer los descargos automaticos y cruces

pertinentes en el sistema de corresporidencia utilizado.

Se debe escribir iniciaimente el nimero completo. del radicado que se va a

descargar con esta respuesta. Ejemplo:

Descarga MADR XXXXX radicado ADR 20161126581

Seguidamente, se escribe la sintesis del tema del documento. Es aconsejable
‘expresarlo en un maximo de cuatro palabras. Se omiten articulos, conjunciones o

preposiciones sin gue se afecte el sentido.
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7. Saludo: Como saludo independiente, se escribe-a una o dos interlineas libres

después del asunto. Se utiliza precedido del titulo: para las damas el nornbre
sencillo 0 compuesto, segln aparece en el destinatario; para lgs caballeros, los
apeliidos, seguide de dos puntes. El use de Apreciado o Estimado sefiof se hace
solamente para personas de confianza. Ejemplos:

Apreciado sefior Jiménez Quintero:
Respetada doctora Martha Rogio:-
Serfitor ministro:

Cordial saiudo doctor Cesar Orlaindo:

8. Cuerpo o texto: Comienza a una o dos intérlineas libres del asunto o del saludo

independiente, cuando lo hay. Se escribe a interlineado sencillo; a una interlinea
libre entre parrafos.

En el cuerpo de la comunicacion y de preferencia en el parrafo introductorio, se-debe
hacer un resumen sucinto de la péticién que se esta atendiendo.

Al redactar el cuerpo del oficio se recomienda tener en cuenta:

» & a4 ¢ & @

Tratar un solo tema por comunicacion

Redactar en forma clara, precisa, concreta, breve y directa

Usar tratamiento respetuoso y cortés

Emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo

Distribuir ef texto de acuerdo con su extensin

Evitar errores técnicos, ortogréaficos, gramaticales y de puntuacién
Presentar originales y copias impecables, sin borrones ni repisados

10. Despedida: Se escribe a una o dos interlineas libres del texto seguida de coma,

Fjemplos.

Atentamente,
Cordialmente,
Respetuosarmente,
Sinceramente,

11.Remitente y firmas responsables l.os datos del remitente estan conformadaos

por el nombre y el cargo. El nombre se sitia de cuatro a cinco interlineas libres
de la despedida en maydscula sostenida; se deben escribir [6s dos apellidos sin

utilizar negrilla.
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El cargo se escribe en la linea siguiente con maytscula inicial sin centrar y sin
utilizar negrilla.

La firma debe Ubicarse en ta parte superior del nombre del remitente

12.Lineas especiales: Las lineas especiales estan conformadas por los anexos, las
copias y los datos del redactor y transcriptor del oficio. Si-se requieren lineas
especiales, se deben escribir a dos interlineas libres de los datos de! remitente,
en fa misma fuénte arial y con un tamafio de letra menor al utilizado en el texto,
es deczr_ diez.

v Anexos: Se detallan en el texto y al final de la comunicacion. A dos
interlineas libres del cargo del remiterte. La palabra anexo, o anexos,
segun &l caso, se escribe con mayUscula inicial, seguida de dos puntos ().
A un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona &
nimero de hojas, folios, y el tipo de anexo, escritos en forma continug
horizontalmente y- separados por.coma { ). Ejemplos:

Anexo: uno (15 folios)
Anexos: dos (ocho folios v un CD-ROM) |
Anexos: tres (un video, un folleto y una bolsa con afiches)

Copias: lLa palabra copia se escribe con mayuscula inicial. Sin abreviar y
seguida de dos puntos (). Se ubica a dos interlineas libres del cargo del
firmante o a interlineado sencilio de anexos, si los hay, contra- el margen
izquierdo. A un espacio se relacionan. [0S destinatarios alineados asi:
fratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion sin abreviar. Ejemplos:

Copiasy Sefior Pedro Pérez Gutiérréz, Calle 18 SurN° 25 — 49 Caldas,

Manizales
Doctor Mauro Palta Cetdn, Liquidador INCODER
Sefora Sandra Martinez Velasquez, Jete de

Aseguramiento, COPAV

v ldentificacién de transcriptor, redactor y otros: A dos interlineas libres
del cargo del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias, si los
hay, se debe escribir, en letra arial oche, el nombre y los apellidos de las
personas que partiClparon en la redaccion, transcrtpcnon y demas
actividades relacionadas con la elaboracién de fa comunicacién, todo
debtdamente alineado a Ia :zquuarda
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v lIdentificacién de transcriptor, redactor y otros: A dos inteilineas libres
del cargo del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias, si los’
hay, se debe escribir, en letra arial ocho, el nombre y los apellidos de las
personas que participaron en la redaccién, transcripcién y demas
actividades relacionadas con la elaboracion de ta. comunicacion, todo
debidamente alineado a la izquierda.

Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempefado por cada uno
de los patticipantes. Si la persona que firma es la misma que redacta y-
transcribe o demas actividades, no se requiere su identificacién. Ejemplo:

Elaboré:  Juan Carlos LopezMedina, Gestor Técnologia de Informacion
Revisd: Doctora Sandra Ochoa Calderon, Directora Informat[ca
Aprobd:  Doctor Manuel Galindo Rodr:guez Subgerente Administrativo

Pertinencia tematica y competencia: En las comunicaciones oficiales, Uhicamente se
trataran temas.relacionados con las actividades de fa Agencia y en concordancia con las
funciones de la respectiva dependencia. Cada respuesta versara sobre un solo asurnifo’ y
sera atendida por la dependencia competente para resclverlo, evitando enviar copias
innecesarias a otras unidades no involucradas.

Cuando la oficina receptora de una comunicacion no sea competente para resolver el
caso.que se le presenta debera elaborar un oficio o un memorando segin corresponda
para dar traslado inmediato a-aquella gue deba continuar o finiquitar el procedimiento o
proceso, informando al interésado.

2°- Radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales.- Todas ias
comunicaciones de caracter oficial que se reciban, deberan ser radicadas en'la Unidad
de Correspondencia de la agencia a fin de ejercer los controles numéricos,
administrativos y estadisticos institucionales -establecidos. Una vez radicadas, seran
-enviadas a la dependencia de trabajo que tenga la competencia para responderias.

Igualmente deben ser radicadas en la Uriidad de Correspondencia de la agencia, todas
aquellas comunicaciones gue lleguen por FAX o correo electronico a las distintas
dependencias. En tado caso, el jefe de la dependencia en donde se reciban tales
mensajes, asumira la responsabilidad sobre las consecuencias de no haberse dado la
respuesta oportuna o desarrollado 'alg.u'n__proced'imiento Inherente al petitorio.
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Los escritos que se relacionen con acciones de tuteld, una vez récibidos y radicados,;
seran enviados para su atencion a la Oficina Juridica de ta Agencia,

3°.- Plazo para atender las comunicaciones oficiales. Todas las comunicaciones
oficiales, ya sean externas o internas, en la cual se solicite 'informacit’jn_, el desarrollo de
actividades o la solucion a diferentes situaciones de competencia institucional, debe ser
‘atendida bajo el pr"inci'pi_o de la pronta resolucién, dentro de:los plazos maximos..

En consecuencia los plazos maximes para atender la correspondencia seran los
establecidos por la Ley.

Seran responsables por las consecuencias del desacato a esta norma, los jefes o
coordinadores de acuerdo conh su competencia, al igual que aquellos funcionarios a
quienes se les haya encargado la tarea de tramitar y resolver oportunamente el
respectivo caso.

4° - Funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales.-Para firmar las
comunicaciones producidas por fa Agencia se tendrd en cuenta la resolucién vigente por
la cual se establece fa codificacion de las dependencias de trabajo de la Agencia de
Desarrollo Rural-

La codificacion inicial de las dependencias de la ADR se basa en la estructura de g
agencia establecida por Decreto 2364 del 07/12/2015 y en el Acuerdo 6 del 28/08/16 del
Cansejo Directivo de la Agencia de Desarrollo Rural. Debera registrase en la parte
superior izquierda al iniciar el oficio 0 el memorando, en seguida, a un espacio sedebe
escribir la ciudad donde se origina el documento sin indicar ninguna fecha, de la siguiente
manera:

6200
lbagué

Los:codigos establecidos a la.fecha son los siguientes:
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No CODIGO _ ) _

N DEPENDENCIA DEPENDENCIA

1 2000 PRESIDENCIA

2 2100 Oficina Juridica

3 2200 Oficina de Planeacion

4 2300 Oficina de Comunicaciones

5 2400 Oficina de Tecnologias de la Informacién
6 2500 Oficina de Control Interno

7 3000 VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRCDUCTIVA
8 3100 Direccién de Asistencia Técnica

9 3200 Direccion de. Accéso a Activos Prodiictivos
10 3300 Direccion de Adecuacién de Tierras
11 3400 Direccién de Comercializacion

12 3500, Unidades Técnicas Territoriales

13 3501 Unidad Técnica Territorial Santa Marta

14 3502 Unidad Técnica Territorial Cartagena

15 3503 Unidad Técnica Territorial Monteria

16 3504 Unidad Técnica Territorial Cicuta

17 3505. Unidad Técnica Territorial Medellin

18 3506 Unidad Técnica Territorial Manizales

19 3507 Unidad Técnica Territorial Tunja

20 3508 Unidad Técnica Territorial ibague.

21 3509 Unidad Técnica Territorial Popayan.

22 3510 Unidad Técnica Teritorial Pasto

23 3511 Unidad Técnica Territoriat Neiva

24 3512 Unidad Técnica Territorial Villavicencio.

25 3513 Unidad Técnica Territorial Bogotd

26 4000 VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS
27 4100 Direccion de Calificacion y Financiacién
28 4200 Direccion de Seguimiento.y Control

29 4300 Direccién de Participacion y Asociatividad
30 5000 VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
31 6000 SECRETARIA GENERAL

32 5100 Direccién Administrativa y Financiera
33 6200 Direccion de Talento Humano

%Ca{le 43 No. ._-57 — 41 CAN Bogota, Colombia
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De acuerdo con la clase de comunicaciones oficiales, se faculta para firmar:
1. Comunicaciones externas (oficios)
1.1 Del nivel directivo:

Presidente
Vicepresidentes
Secretario General
Directores Técnicos.

1.2 Del nivel'asesor: Jefes de las Oficinas:

Jefe de Oficina Juridica

Jefe de Oficina de Planeacion

Jefe de Oficina de Comunicaciones

Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Jefe de Oficina de Control Interno.

1.3 Supervisores de Contratos:
Los delegados por acto administrative o por memorando.
2. Comunicaciones internas (memorandos).

Las comunicaciones internas seran suscritas por quienes ocupen los cargos de los
niveles directivo y asesor establecides en el Decreto 2364 de 2015,

5°.- Procedimiento para c‘amb_iar;_ﬁfma_s.- Cuando se presenten novedades de
personal que ‘impliquen el canibio de firmas autorizadas para las comunicaciones
oficiales, la Direccion dé Talento Humano, darda aviso inmediato a la Unidad de
Correspondencia gue controla las comunicaciones oficiales producidas y recibidas por ia
agencia. Igualmente informara a las demas dependencias lo pertinente. para que
actualicen sus directorios y-personalicen acertadamente las comunicaciones.
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Si fa novedad se refiere al representante legal, el grupo de trabajo responsable de la
atencidn integral a los usuarios, divulgara el nombre del nuevo funcionario por medios
virtuales y la comunicaré a las principales entidades con las cuales se tenga relacion
directa.

Por uftimo y con el fin de dar cumplimiento a la politica-de austeridad del gasto y “cero
papel” se solicita a los servidores pub[icos y & ios contratistas que prestan sus servicios
a la entidad, preferir en todo momento el uso de los medio electronicos en favor del
ambiente. De igual manera se solicita abstenerse de imprimir documentos que no- sean
necesarios, revisar el documento y corregirlo en pantalla, imprimir y fotocopiar a doble
cara, elegir la opcién “borrador” de la imprésora, usar el cofreo institucional para efectos
de la aprobacion y revision de los documentos y utilizar papel reciclable.

Cordialmente,

o e T
SANDRA PATRICTABORRAEZ DE ESCOBAR
Secretaria General

Anexo: Trés {Plaptillas modelos oficie. memorando y-cirdular).

Elabord: Enrique Ospina Navarro, Gestor Cédige. T1 Grado B8 Dirgccidn Administrativa y FinancieraiGestidn Documiéntal
Ravisd: Karen Girado.- Gontratista - Secrétaria Gensral

-
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