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1 INTRODUCCION

Esta guia se centra en los lineamientos para la codificacién y numeracion adecuada de documentos dentro
del ICC. La codificacién y numeracion no solo implica asignar cddigos a los documentos, sino que también
garantiza la identificacion, organizacion y consulta efectiva de la informacion. A través de un sistema de
codificacion claro y coherente, se busca asegurar la trazabilidad y vigencia de los documentos a lo largo
del tiempo, facilitando asi su recuperacion y uso por parte de los diferentes actores institucionales.

Ademas de abordar la codificacion de las comunicaciones oficiales, esta guia proporciona orientacién para
el diligenciamiento de dichas comunicaciones y la responsabilidad asociada a este aspecto. Desde la
identificacion de las zonas de la hoja hasta la elaboracién de cartas, se ofrecen instrucciones detalladas
para garantizar que cada comunicacion sea correctamente diligenciada. Asimismo, se establecen
lineamientos sobre las responsabilidades en la elaboracién de las comunicaciones oficiales y claridad
sobre la numeracion de las actas de reunion.

2 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adecuada codificacion y responsabilidad en la gestion de documentos
dentro del Instituto Caro y Cuervo (ICC), con el fin de garantizar su identificacion, organizacion y consulta
efectiva, asegurando asi la trazabilidad y vigencia de la informacién a lo largo del tiempo.

21  Objetivos especificos

e Definir un sistema de numeracion y codificacion claro y coherente que permita asignar
consecutivos y codigos a los documentos de manera consistente y uniforme en toda la entidad.

e Establecer directrices para el diligenciamiento correcto de las comunicaciones oficiales, desde la
identificacion de las zonas de la hoja hasta la elaboracion de cartas, asegurando la precision y
coherencia en todo el proceso.

e Establecer directrices sobre las responsabilidades en la elaboracion, revision y proyeccién de las
comunicaciones oficiales, promoviendo asi la precision y coherencia en las actividades.

3 ALCANCE

Este documento es una herramienta para todos los servidores publicos y colaboradores del ICC al
proporcionar orientacion respecto a las comunicaciones oficiales institucionales. En él se abordan diversos
aspectos vinculados con la codificacion y el diligenciamiento de cartas, que incluyen la identificacién de
zonas en la hoja, la asignacion de codigos, el registro de las comunicaciones, asi como la responsabilidad
que recae sobre los servidores publicos en este proceso.
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4 TERMINOS Y DEFINICIONES

e Carta: es un medio de comunicacion escrito que una persona o institucién envia a otra. Puede
estar redactada en papel o en formato digital.

e Codificacion: Actividad de asignar cddigos unicos a los documentos con el fin de facilitar su
identificacion y organizacion.

e Cadigo. Sistema convencional que identifica el departamento, el area o la seccidn que produce el
documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacion documental
establecido en la entidad. Hace referencia a la identificacion numérica, alfabética, alfanumérica y
otros, de la dependencia en la organizacion, seguida de la serie documental, en caso de que
exista.

e Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas por los funcionarios, de
acuerdo con el desarrollo de las funciones asignadas a la entidad, sin importar el medio utilizado.
(Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion).

e Comunicaciones oficiales internas: Son aquellas comunicaciones formales que se generan
entre dependencias, grupos o equipos de trabajo.

e Comunicaciones oficiales externas: Son aquellas comunicaciones formales que se reciben o se
envian a entidades publicas y privadas, ciudadania, publico de valor, entre otros.

e Tabla de retencion documental (TRD): son un listado de series y subseries con sus respectivos
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
y su disposicion final. Se elaboran para los documentos activos que se producen con fines
administrativos en las oficinas.

e Trazabilidad: Capacidad de seguir el rastro o historial de un documento desde su creacion hasta
su archivo o disposicion final.

5 CODIFICACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

La codificacidn se realiza bajo la estructura orgénica que existe en el ICC permitiendo identificar los
codigos de los grupos de trabajo, la numeracion consecutiva, la vigencia y sistemas que permitan la
consulta oportunamente de la informacion. La codificacidn de los documentos sera Ginicamente
responsabilidad del servidor publico que elabora la carta.

Mediante la resolucion 290 de 2022 se modificaron los grupos internos de trabajo, se asignaron y
actualizaron sus funciones, por lo cual se hizo necesario codificar las unidades administrativas que
compone el ICC a fin de identificar los productores de la documentacion. En el 2023 el Comité Interno de
Gestion y Desempefio (CIGD), aprobé el documento denominado “Cuadro de clasificacion documental” el
cual consiste en identificar el Fondo, las secciones y subsecciones a fin de visualizar los productores en la
Entidad.

Con lo anterior se establece la estructura para que cada documento le sea asignado un cddigo de
identificacion compuesto por seis partes, ejemplo:
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Figura 1. Ejemplo encabezado comunicaciones

ICC-DG-PLA-102 - 001-2023

BENEN

a b cd e f

La sigla de la entidad

Sigla de la secci6n

Sigla de la dependencia o grupo de trabajo

Caodigo de la dependencia o grupo de trabajo

Consecutivo en orden ascendente empezando con 001 para cada vigencia (01 de enero de cada
afo).

Se finaliza con el afio de vigencia de la comunicacion

DO O O T
—_—— — —

=

5.1 Identificacion de los grupos de trabajo de acuerdo con las Tablas de Retenciéon documental
(TRD):

Tabla 1. Codificacion TRD

Subseccion - (primer Cadigo Subseccién - Dependencia -

Fondo  Cédigo nivel) subseccion (segundo nivel)

101 Control Interno de Gestion

Grupo de Planeacion y

100 | Direccién General 102 RgIaC|onam|ento con el
Ciudadano
103 Grupo de Tecnologias de la
Instituto Informacion
Caroy o ,
Cuervo 201 Facultad Seminario Andrés Bello

Grupo de Investigaciones
Académicas

203 Grupo de Sello Editorial

202

200 | Subdireccion Académica

Grupo de Biblioteca

204 Especializada
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Codi Subseccion - (primer Cadigo Subseccion - Dependencia -
odigo : . ;
nivel) subseccion (segundo nivel)
301 Grupo de Gestioén Financiera
Subdireccion 302 Grupo de Talento Humano
300 Administrativa y .
Financiera 303 Grupo de Gestion Documental

304 Grupo de Gestion Contractual

305 Grupo de Recursos Fisicos

Para mantener un seguimiento adecuado de las comunicaciones producidas, los grupos de trabajo deben
implementar un sistema de control que les permita asignar una numeracion consecutiva al inicio de cada
afio. Esto se logra mediante el registro detallado de cada comunicacion en el formato COM-F-25 Bitacora
consecutivos comunicaciones oficiales ICC, designada para este fin, donde se registran los datos
pertinentes de los consecutivos generados. Este registro incluira informacion como la fecha de emision, el
numero de comunicacion, el remitente, el destinatario y el contenido o asunto tratado. Este proceso
garantiza que cada comunicacion sea identificada de manera Unica y que se mantenga un archivo
organizado y facilmente accesible para referencia futura.

Nota: Para el caso de documentos fisicos, se recomienda que solo sea impreso un ejemplar de cada
documento o informacién, con el fin de evitar la duplicidad e imprimir informacién que no es necesaria y
dando continuidad a la politica cero papel (Directiva Presidencial No. 4 de 2012)

Tabla 2. Codificacion para las comunicaciones oficiales (internas y externas)

o Subseccion - Cédigo  Subseccion — Dependencia Codificacion
Fondo Cadigo . : i ; para las
(primer nivel) subseccion - (segundo nivel) d .
ependencias
101 Unidad de Control Interno ICC-DG-CIG-101
Direccion Grupo de Planeacion y
100 General 102 Relacionamiento con el ICC-DG-PLA-102
Ciudadano
ICC-DG-100 Grupo de Tecnologias de la
Instituto 103 Informacion ICC-DG-TI-103
Caroy - .
Cuervo ’ 201 Facultad Seminario Andrés ICC-SAC-FSAB-
Subdireccion Bello 201
Académica iaaci
200 202 Grupo de Investigaciones ICC-SAC-IA-202
Académicas
ICC-SAC-200 o
203 Grupo de Sello Editorial ICC-SAC-SE-203
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Codificacion
para las
dependencias

ICC-SAC-BE-204

Subseccion - Cédigo  Subseccion — Dependencia
(primer nivel) subseccion - (segundo nivel)

Fondo Cddigo

204 Grupo de Biblioteca
Especializada

301 Grupo de Gestion Financiera | ICC-SAF-GF-301

Subdireccion 302 | Grupo de Talento Humano | ICC-SAF-TH-302
Administrativa

300 |y Financiera 303 Grupo de Gestion Documental | ICC-SAF-GD-303
ICC-SAF-300 304 Grupo de Gestion Contractual | 1CC-SAF-GC-304

305 Grupo de Recursos Fisicos ICC-SAF-RF-305

6 ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICIALES INSTITUCIONALES (INTERNO-EXTERNO)

Son aquellas comunicaciones que se generan en cada de grupo de trabajo del ICC, facilitando la gestion y
desarrollo de los procesos institucionales.

Para todas las comunicaciones oficiales internas identificadas (cartas, comunicaciones oficiales, respuesta
PQRSDF) se debe establecer la distribucion de zonas especificas de la hoja, donde se ubicaran los
diferentes contenidos o partes de la comunicacion a elaborar.

6.1  Zonas de la hoja
Para la elaboracion de las cartas se establecen 3 divisiones denominadas “zonas”, cuyos espacios seran
usados asi:

1. Zona 1: Destinada para el membrete que incluye: logotipo institucional. Debe tener las siguientes
medidas: 14 cm. horizontales, desde el borde izquierdo de la hoja'y 3 cm., verticales desde el
borde superior.

2. Zona 2: Destinada para la impresion de sitio web institucional, direccién, correo electronico
institucional, teléfono, lugar de origen. Su medida es de 3 cm., desde el borde inferior de la hoja y
centrado. Estos datos se ubican en el pie de pagina.

3. Zona 3: Espacio superior izquierdo destinado al registro de la codificacion del consecutivo que
asigna el grupo de trabajo para la comunicacion.

4. Zona 4: Espacio superior derecho destinado al registro del radicado de la comunicacion, ya sea
interna o externa y la asignacion la realiza el Grupo de Gestion Documental.
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Bogota, 00 de goog de 0000

IS0 = ZONA S

Doctor(a) ZOMA 4
EEEEEE R

Hannnno Retenoon:
OO0 00000000 ORI
Ciudad

Respetado(a):
Asuntor Xxmooooooo.

Fusee id odio syuscipit pLnds Malssuada dignissim in rdiim lacus. Suspendisss polenll. Aliguam id
CLI3Us tnnem. Mivamus ut nisi condimantum, oharefia orel quis, solliciudinlorem, Quisque viverra

peligntesqus fingilla, dolor wglit varius est sa-am.mmmmmlnremmmm

Vestibulum non grel neque. Sed efficiiur felis, vitae turpis oborts. id cursus f2liz mattis. Alausm
uRIRST, Sa0isn Quis cursus consaaual. cus. IRCius temnor.auam, id commadn felis magsa non sem.
Cras dignissim dapibus. massa, in ullamepper, Vestibulum posygre semper prefium, Ut idoim sapien
nec sem interdyon, dictum. Praesant id negus ipsum. Aenean quis ligula dui. Eliam pharetra gretium
gnim, Donec aoumsan justo uma. at mattis |zctus gravida maximus. Nullam. sempgr nunc grey, quis
yltricies urna gleifend nec. Mascanas. aravida umna vel massa tisliaue. sliaue.

Atentamente,

HRSEBIEANL
H00300 2SR 0L, LICSEERANE,

A ZONA 2

WWW.CAroYCUSrvo.gov.co nit: BER399.095-5 3 F § {-' L llfu ras |
Casa Cuervo Urisarri |, - -
Calle 10 # 4-4%. Bogota, Colombia L

Hagcienda Yerbabuena

Carrstera central Norte, Kildrmatra @ mas 00 metros, Chis [Cundinamarea)

601 3422721 Linea gratuita nacional: 018000111124 contactenos@caroycusmho.gov.co

3 CMT
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6.2 Elaboracion de cartas - Comunicaciones oficiales internas y externas

La expedicion de cartas (comunicaciones oficiales internas y externas) esta a cargo de los servidores
publicos autorizados, en cumplimiento de articulo 4 del Acuerdo 060/2001 del Archivo General de la
Nacion (AGN). Es importante que estas no presenten errores técnicos, ortogréaficos, gramaticales ni de
puntuacion.

Las comunicaciones oficiales internas y externas que emita el ICC con destino a grupos de trabajo,
personas naturales o juridicas deberan estar firmadas por uno de los funcionarios que ocupen los
siguientes cargos:
e Director(a) General
Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Subdirector(a) Académico(a)
Decano(a) de la Facultad Seminario Andrés Bello
Coordinadores de grupo, lideres del grupo de trabajo o equipo de trabajo
El abogado de apoyo para la representacion juridica del ICC.

Nota: Para el caso de Equipos de trabajo integrados por contratistas la respuesta debe ser validada por
alguno de los servidores mencionados anteriormente, en caso de que la respuesta requiera levantamiento
de informacién oficial de la entidad.

Para las comunicaciones internas y externas, se elaboran en formato carta, incluyendo membrete y pie de
pagina (zonas 1, 2 y 3 previamente descritas) en todas las hojas ya sea para informacion impresa o digital.
Cuando existan anexos que hagan parte del documento, se debe aclarar dentro del texto de esta. La
presentacidn de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

La carta tiene como objetivo informar a su destinatario, para ello se debe tener en cuenta:

Tratar un solo tema por comunicacion

Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa

Usar tratamiento respetuoso y cortés

Utilizar el formato de carta aprobado que se encuentra en el SIG: Enlace al SIG - ICC, en el
apartado de “Plantillas” con el nombre “Plantilla comunicaciones oficiales ICC”

6.2.1 Partes de la carta

En primer lugar, use el formato institucional que contempla todas las zonas establecidas para las
comunicaciones con membrete y pie de pagina respetando los margenes, tamafio, tipo de letra y demas
establecidos en el formato. Luego proceda a ubicar las siguientes partes:

% Lugar de origen y fecha de elaboracion:

Escribirlo a una interlinea libre después del margen superior, nombre del lugar de origen, dia, mes (en
minuscula) y afio (sin separarlo con punto), alineado a la izquierda. La fecha debe ser diligenciada
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unicamente cuando el oficio se encuentre debidamente firmado por la persona autorizada de acuerdo con
sus funciones, o0 se puede omitir.
Ejemplo: Bogota, 28 de noviembre de 2024

% Coédigo:

El cddigo contiene la siguiente informacion: a) la sigla de la entidad, seguido de un guion al medio, b) sigla
de la seccion, seguido de un guion al medio, ) sigla del equipo o grupo de trabajo, seguido de guion al
medio, d) luego el codigo del equipo o grupo de trabajo, seguido de un guion al medio, €) afio de vigencia
de la carta, seguido de un guion, f) finalizando con un consecutivo en orden ascendente empezando con
001 para cada vigencia (1 de enero de cada afio). El codigo debe ser diligenciado unicamente cuando el
oficio se encuentre debidamente firmado por la persona autorizada de acuerdo con sus funciones. Se
puede identificar el ejemplo en la figura nimero 6 del presente documento.

+ Datos del destinatario:

A partir codigo y la fecha de elaboracién, se recomienda dejar una interlinea libre, segun la extension de la
comunicacion. Estos datos pueden ocupar varias lineas, se recomienda que los datos del destinatario se
dirijan a un funcionario especifico, si no es posible obtener el nombre, se envia a la dependencia, oficina o
grupo responsable.

e En primer lugar, se escribe el tratamiento de cortesia o el titulo académico del destinatario con
mayuscula inicial.

e Los nombres y apellidos del destinatario se escriben con mayuscula fija.

e Para el cargo se aconseja escribirlo con mayuscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos
se pueden distribuir en dos lineas para guardar proporcidn visual con los otros datos.

e Entidad: Se escribe en la interlinea siguiente al cargo con la razon social a la cual se dirija la carta,
ya sea externa o interna. En caso de nombre completo, se escribe con mayuscula inicial o
sostenida, las siglas y acrénimos se escriben en mayuscula sostenida.

e Direccidn:; Para las comunicaciones externas, se escribe la direccién de nomenclatura, barrio,
ciudad y el correo electrénico de ser necesario. No se utilizan abreviaturas.

e Lugar de destino: Se escribe el nombre de la ciudad

N7 .

+ Saludo:

Se escribe a dos o tres interlineas libres después de los datos del destinatario. Se inicia con el tratamiento
de cortesia con mayuscula inicial como aparece en el formato de la plantilla, Respetado(a).

+ Asunto:

La palabra “asunto” se escribe con mayuscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar a
una interlinea libre después del saludo. Se recomienda expresarlo en un maximo de cuatro palabras
omitiendo articulos, conjunciones o preposiciones. En el caso de ser una comunicacion externa mencionar
el nimero de radicado de respuesta.

¢ Cuerpo o texto:

Redactar en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés. Inicia a una o dos interlineas libres del asunto o
del saludo (si lo hay). Se redacta con interlineado sencillo y una interlinea libre entre parrafos.
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¢ Despedida:
Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,) o frases terminadas con punto. Se escribe
a una interlinea libre del texto, ejemplo:
e Atentamente,
e Cordialmente,
Sinceramente,
Respetuosamente,
Agradecemos su gentil colaboracion.
Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta lo mas pronto posible.
Para nosotros es un gusto servirle.

+ Datos del remitente:

Escribir en mayuscula fija y preferiblemente los dos apellidos. Se recomienda no utilizar negrilla. El nombre
se escribe de dos a tres interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se escribe en
la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar. La firma debe escribirse en la parte superior del
nombre del remitente con esfero de mina negra o firma electronica. Todo alineado a la izquierda.

% Lineas especiales:

Se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los datos del remitente, en la misma fuente y con un
tamario de letra 9 en los procesadores de texto. Las lineas especiales no llevan interlinea libre y la
informacién debe ser alineada a la izquierda.

a) Anexos: Se detallan en el texto y al final de la comunicacién, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, 0 anexos, segun el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos (:). A un espacio se enuncia la cantidad; si no lleva anexos se dejara como “No aplica”.

b) Copia: Se usa cuando se va a enviar copia de la misma carta a una(s) dependencia(s) o
persona(s) diferente al destinatario principal. La palabra “copia” se escribe con mayuscula inicial,
sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se escribe a una interlinea libre alineado a la izquierda.

c) Participantes en la elaboracion de la carta: Es importante dejar consignado los participantes en la
elaboracion del documento y el papel desempefiado por cada uno. Solo si la persona que firma es
la misma que transcribe, proyecta y demas actividades, no se requiere su identificacion.

e Quien proyecta: Es quien expone y define la idea del contenido del documento teniendo
en cuenta el modo determinado y el conjunto de medios necesarios. Se escribe en la
siguiente interlinea del campo de Copia, alineado a la izquierda, se escriben nombres y
apellidos de la persona que proyectd con su respectivo cargo.

¢ Quien revisa: Es quien examina o analiza el documento elaborado por la persona que
proyecto (quien transcribe) con atencion y cuidado antes de ser firmado por su
responsable. Se escribe en la siguiente interlinea de quien proyecta, alineado a la
izquierda, se escribe nombres y apellidos de la persona que revisa con su respectivo
cargo.

d) Archivado en: Diligenciar el cddigo y nombre de serie o subserie asignado a la unidad documental
(carpeta) donde sera archivado dicho documento, segun las Tablas De Retencién Documental
(TRD) del ICC.
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Bogata, 29 de diciembre de 2023 ——— = Lugary fecha d= crigen
[CC-DE-PLA-102-2023 ———— = Cadigo

Doctor(a) EE—

PEPITC PEREZ

DIRECTOR GEMERAL Datos de destinatario
[MSTITUTO CARO Y CUERND

Ciudad .

Respetadofa)) ————* Saludo

Asunto: Solicited de informacion ——————= Asunfo

Fusee.d odio suscipit purs malesyada dianissin in ruiru lacus. Suseendisse sotent Alguamid
CUIGME Incem. MaEmus mmmmum ma;ﬁmmqum. mﬂﬁl&{ﬂmlﬂm QUIS']UEM[H
nlla vulutate, erat vlnutate, ey suisogd auaue seelerisaus. Morbi hibendum nisl tempgr, vehicula
leo yariys. ullicies lorem, Donac vulputats, s vitae ante faypiat partitor. Fuscs bibendum, nibh at
selientesque fringila, dolor yelit vaius 65t eget dianissim pirs lorem at gibh, g
B
Vestibulum non grel neaue. Sed gfficiiur felis vitae tarpis lobortis, id cursus fglis mallis. Aliauam ﬁ
volutpat, sanisn, quis cursus consaaual. [Acus. lBctus tempor auam. id comonnda felis massa non sem. E
Cras gignissim dapibys massa,in Wlameprper, Vestibulum pgsuere semper prefium, Ut uium sapien. | 3
Nec sem interdum, dictumn. Pragsent id negys ipsum. Aenean qyis ligula dui. Efiam pharetra pretiym
enim, Donec accumsan [usio uma. at matlis lectus gravida maximus. Nullam semaer nunc argy. quis
ultricies uma gleifend nec. Magcenas gravida una vel massa iisiiaue tstiaue. —
Atentamente, ———* Dezpadida
LOREMA PEREZ ARIAS -
Coordinadora Grupo de Gestion Documental Datos del remitente
AnEE NA T
Copia: Grupo 0 Takams Hurang
Proyectd: Leidy Tatiana Vels Garces, Conrafsta grup de Gastidn Documentsl | Lineas espacisles
Fiznist: Diana Mames Rache, Ausliar Adminisirativo
Archivada e 3032813 o
WWW.CAroyCcuervo.gov.co nit: B¥9799.094-4 e n
Casa Cuervo Urisarri : r\_ ! _} C“Iturah
Calle 10 % 4-4%. Bogota, Colombiz L

Hacienda Yerbabuena
Carratara central Norte. Kildmetra @ mas 200 metros, Chia [Cundinamarca)
601 3422721 Linea gratuita nacional: 0180007111124 contactenos@caroyousrvo.gov.co
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6.2.2 Elaboracion de carta plantilla de respuesta de PQRSDF

La expedicion de cartas para la respuesta de PQRSDF esta a cargo de los servidores publicos en
cumplimiento al procedimiento y el reglamento de Gestidn de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones (PQRSDF). Es importante que estas no presenten errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion.

Este documento posee los mismos campos de la carta mencionada anteriormente, lugar de origen y fecha
de elaboracion, cadigo, datos del destinatario, saludo, asunto, cuerpo o texto, despedida, datos del
remitente y lineas especiales, sin embargo, adicionalmente se incluye el espacio de:

%+ Medicion de la experiencia de la ciudadania

Permite conocer la experiencia de la ciudadania, con el fin de mejorar los servicios diligenciando dos
enlaces que los transfiere a la encuesta de satisfaccion del usuario.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado
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Bogota D.C., 23 de abril de 2024 » Lugar de origen y fecha de elaboracion

|CC-DE-100-001-2024 » Codige

Seficr (a)
PEPITO PEREZ
Cargo, profesion, oficio Datos del destinatario
Direccion:

Correo electrénico: XXCCAEDCOOOON XK

Bogeta, D.C.

Asunto: [Numero del radicado de respuesta] [4sunto o referencia, breve y conciso] — » Asunto

Respetado sefior{a) nombre usuario(a) o el tratarmiento adecuado. Saludo

En atencion al radicado del asunto de fecha (ddmmiaaaa) nos permitimos informarle lo siguiente:
[en adelante el funcionano debe presentar la respuesta al cludadanc:

Se sugiere seguir los siguientes lineamientos:

* Resclver de manera concreta y concreta, lo que no implica omitir informacian.

* [En caso de peticion o solicitud indicar y justificar las razones precisas al peticionario para
conceder, negar o frasladar la solicitud.

* [l lenguaje utilizado debe ser claro, coherante y comprensible para el peficionario y seguir
las reglas de ortografia]

* [n la respuesta se pueden utilizar textos no lineales (cuadros informativos, esquemas, entre
otros) con su respectiva descripcion.

Cordialmente, * Despedida
WWW.Caroycuervo.gov.ca nit: 899.559%.0746-4
Casa Cuervo Urisarri
Calle 10 # 4-4%, Bogota, Colombia
Hacienda Yerbabuena
Carretera central Narte. Kildmetro 2 mas 300 metros, Chia (Cundinamarca)
&0 3422121 Linea gratuita nacional: 015000111124 contactenos@oarcycUervo.gov.co

Cuerpo o texto
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B —

MOMBRE DEL RESPOMNSABLE DEFIRMA | Datos del remitente
CARGOY DEPENDENCIA

[NSTITUTO CARO Y CUERVO

contactenos@caroycusrvo.gov.co -

Lo(a) invitamos a valorar su experiencia del servicio recibido a fravés de los siguientes enlaces: Medicién de la

experiencia de
Medicidn experiencia ciudadana - Instituto Caro v Cusrvo la ciudadania

Encuesta satisfaccion de usuario

Amexos:

Copia:

Proyectd: X Siooe Xuom, Lineas eapeciales
Revisn: Xnono Koo, oo

Archivado en; XXonoonionioo

WWW.CArgycuervo.gov.co nit: S79599.095-4

Casa Cuervo Urisarri

Calle 10 # 4-5%, Bogotd, Colombia

Hacienda Yerbabuena

Carreters central Morte. Kilometro @ mas 300 metros, Chia (Cundinamarcs

&0 3422121 Linea gratuita nacional: 018000111124 contactenos@ocarcyCuervio. gov.ol
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6.3 Elaboracion plantilla de circulares

Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigido a un grupo especifico en
el ICC. La circular tiene como objetivo fundamental dar a conocer informacion de caracter general.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Tratar un solo tema;

Iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia;
Redactar en forma clara;

Usar un tratamiento respetuoso y cortes;

Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

6.3.1 Partes de la circular

+» Encabezado

De cero a una interlinea libre de la Zona 1 se escribe la palabra circular, en mayuscula sostenida y
centrada, acompafiada por el consecutivo que la identifica.

% Cadigo
Se recomienda escribirlo al lado de la palabra circular, ejemplo: CIRCULAR ICC-DG-001-2024

*

%+ Lugar de origen y fecha de elaboracion

Se recomienda escribirlo a una o dos interlineas libres del codigo.

®,

% Encabezamiento y destinatarios

De dos a tres interlineas libres de la fecha, se escribe la palabra para, en mayuscula sostenida, seguida
del grupo destinatario de la circular y su ubicacién, de acuerdo con el estilo utilizado.

«» Asunto

Se escribe a dos interlineas libres de los datos del destinatario contra el margen izquierdo.

«» Saludo

Se incluye en el inicio del texto. Se utiliza precedido del titulo: para las damas, el nombre sencillo o
compuesto, seglin aparece en el destinatario; para los caballeros, los apellidos. Si el saludo es breve y
finaliza en dos puntos, se recomienda la despedida seguida de coma; si el saludo es extenso, se
recomienda que la despedida termine en punto.
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% Texto

Se inicia de dos a tres interlineas libres del asunto. Se escribe a interlineacion sencilla y cada parrafo se
separa del anterior con una interlinea libre. En circulares de uno o dos parrafos se puede dejar
interlineacion de uno y medio entre renglones y doble entre parrafos.

¢ Despedida

Se escribe de una a dos interlineas libres del texto. Expresion de cortesia que se presenta en dos
alternativas. Existen despedidas breves seguidas de coma (,). Ejemplos:

Atentamente,
Cordialmente,
Sinceramente,
Respetuosamente,
% Remitente y firmas responsables
Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el cargo. EI nombre se sitla de cuatro a cinco

interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se escribe en la linea siguiente con
mayuscula inicial sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente. Estos elementos se ubican de
acuerdo con el estilo elegido.

% Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los datos del
remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado en el texto.

Quien proyecta: Es quien expone y define la idea del contenido del documento teniendo en cuenta el modo
determinado y el conjunto de medios necesarios. Se escribe en la siguiente interlinea del campo de Copia,
alineado a la izquierda, se escriben nombres y apellidos de la persona que proyectd con su respectivo
cargo o rol.
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- 0a1intedinea libre )
CIRCULAR CODIGO

- 1a2intedineas libres

Lugar y fecha de elaboracion

- 2adintedineas libres
PARA:

- 1interinea libre

DE:

- 1interlinea libre
ASUNTO:

- 2a3interlineas libres
Texto con saludo incluido

- 4 a & inteineas libres

NOMERE DEL REMITENTE
Cargo

- 2 a3interineas libres

Proyecto: Mombre- Cango
Anexos: Mn'.l!ul

WWW.Caroycuerve.gov.co nit: BeReRe0Rs-5 3 ¥ 4
Casa Cuervo Urisarri |
Calle 10 # 4-4%. Bogotd, Colombia

Hacienda Yerbabuena

Carretara central Morte. Kildmetro 9 mas 200 metros, Chiz [Cundinamarca)

G071 3422721 Linea gratuita nacional: 018000111124 contactenos@ca royousryo,gowv.co

Culturas
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CIRCULAR ICC-DG-001-2024

Bogota 25 de noviembre de 2024

PARA: FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: ASESORIA

Fusce id odio suscipit punis malesyada dignissim in nairum Jlacus. Suspendisse potent. Allguam id
clus lnrem. Wivarus ut nisi condimentum. phareira orgl.guis, sallicivdinlorem, Quisque viverra
Westibulum non grei negue. Sed efficitur felig vitae turpls Iohortis. id cursus felig magtis. Aligyam

wolinat, sanisn. quis cursus conseaual. [acks ectus temnor. auam, id comoado f2lis massa non sem.
Cras dignissim dapibus Massa in ulamenrper, Vestibulum pgsugre semper.

Atentamente,

TANIA MARTINEZ
Directora General

Proyecto: Nombre- Cango

Anexos: MiA
WL CaroyeUuErvo.gov.eo nit: B SE0008-4 =t S S
Casa Cuervo Urisarri J.k s J {A ulturas

Calle 10 # 4-5%9. Bogota, Colombia

Hacienda Yerbabuena

Carratera central Norte. Kildmetra 9 mas 300 metros, Chia [Cundinamarca)
A0 3422121 Linea gratuita nacional: 015000111124 contactenos@caroycuervo.gov.co
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6.4 Elaboracion plantilla de resoluciones

Son actos administrativos que pueden ser emitidos por el Consejo Directivo o por las autoridades de la
entidad, como la Direccion General y las Subdirecciones, siempre que estén autorizadas para ello por
normas internas (Decreto 2712 de 2010) o externas. Su contenido puede tener un caracter general o
especifico, segun corresponda.

6.4.1

X/
°e

7
A X4

Partes de la resolucion

Encabezado
Nombre de la entidad o institucién: El nombre completo de la entidad que emite la resolucion. En
nuestro caso: INSTITUTO CARO Y CUERVO

Logotipo de la entidad

Titulo

NUmero de la resolucién: Un numero secuencial o de control que identifica a la resolucion (por
ejemplo, Resolucion No. 123 de 2024).

Fecha de emision: El dia, mes y afio en que se expide la resolucion.

Titulo de la resolucion: “Por la cual ..." Aqui se describe brevemente el propésito de la resolucidn,
por ejemplo: “Por la cual se establecen medidas de seguridad en los procesos de investigacion
linglistica”. Esta parte debe ser concisa pero clara sobre el tema principal.

Cuerpo del acto resolutivo (emisor)

El Director(a) General del Instituto Caro y Cuervo: En esta seccion se menciona la autoridad que
emite la resolucion, en este caso, el Director General del Instituto. Se aclara también el cargo que
tiene la persona que emite el acto.

En uso de sus atribuciones legales: Aqui se refiere a las facultades legales con las cuales el
Director General actua para emitir la resolucion. Este campo debe sefialar la base legal (por
ejemplo, ley, decreto, reglamento) que habilita al emisor a tomar esa decision.

Considerandos

Explicacidn de los motivos que justifican la expedicidn de la resolucidn, pueden incluir hechos
previos, citas normativas, y otras disposiciones que fundamenten el acto administrativo, debe
empezar con la expresion “Que ...”

K/
°e

K/
L X4

Parte resolutiva

Resuelve: Aqui se presenta la decision formal que se toma, especificando lo que se resuelve. La
parte resolutiva se divide en articulos numerados que detallan las decisiones tomadas. Ejemplo:
ARTICULO PRIMERO: (Descripcién de la medida adoptada o la decision tomada). Es importante
que cada articulo sea claro y contenga una accidn o disposicion concreta.

Condiciones de formato y accesibilidad
Letra Arial Narrow tamafio 12.
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X/
°e

El texto de los Considerandos y el Resuelve, deben ir alineados a la izquierda.

Si la resolucion debe llevar tablas, los titulos de estas deberan repetirse en cada pagina, en caso
de extenderse por mas de una pagina, y se debe escoger la opcidn “Permitir dividir las filas entre
paginas”

Firma y aprobacion

Comunicado y cumplimiento: COMUNIQUESE Y CUMPLASE: Es una férmula estandar que indica
que la resolucion debe ser comunicada a los interesados y debe cumplirse por las partes
responsables.

Lugar y fecha: Dada en Bogota, D.C., a los [dia] de [mes] de [afio]: Especifica el lugar y la fecha
en que se expide la resolucion.

Firma del Director(a) General: En esta seccion se coloca el nombre y cargo del Director(a) General
que firma la resolucion.

Lineas especiales

Se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los datos del remitente, en la misma fuente y
con un tamafio de letra 10 en los procesadores de texto.

Proyectd: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Aqui se indica quién redacto el
borrador de la resolucion y en qué grupo o dependencia trabaja.

Revisd: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Persona encargada de revisar el
proyecto para garantizar su coherencia y adecuacion legal.

Aprobd: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Finalmente, se menciona quién
aprobd la resolucién antes de su firma oficial.
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Figura 8. Ejemplo distribucion de resolucion

MIMISTERID DE LAS CILTURAS. LAS ARTES ¥ LOS SABERES
HETITUTO CARD ¥ CWERND

t o 1intedines libre . N
RESOLUCION NUMERD DE 202X
b 2interiness libres

{Facha de axpedicidn)
t o 2interlineas ibres

Porla cual .. xoooo”
+ - 1interlines libre
EL{LA] MRECTOR{A) GENERAL DEL INSTITUTD CARD Y GUERWD

+ Tinterlines libre
Er uso de sus atribuciones legakes .. oo
+ Zinterlineas lbres

COM3IDERANDOD:

+1interlinea libre

En asfz campo s2 deben exponer las diferentes razones que ustifizan legal y facticamente la expedicidn
de la resolucion, debe empezar con la expresion “Cue .7

t o 2interlineas ibres
REZSUELVE:

ARTIGULD PRIMERD. Moo
t o 2interlineas ibres

Recuerde gue este documeants debe contar com cordiciones de accasibiidad web, demtro d2 las
cuales recomendamos las siguisrtes:

+ Tinterlinea libre

Lzfra Aral Mamow tamanio 11.

El texto de los Considersndos v el Resuehee, deben i slinzadas & la izguierda.

Zi la resolucion debe llevar tablas, ks titulos de estas deberan repefirse en cada pagina, en caso
fe= exiendersa por mas de una pagina, y 52 dabe escoger la opcion “Permitie dividir las fas enbre
paginas®

+ 2interlineas ibres

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
1 interlinea hbre
Cada en Bogota, D.C, alos

t 2 a 3 intedineas libres
MOMBRE DEL(LA) DIRECTOR{A) GENERAL

+ 3 a4 intedineas libres

3c Nambee, casgo y depesdencs o gruso ol que parisnars
Mombre, carpa y dependenda o prupa al gus perfes ece
HNambee, 20 y depesgercis = gruzo & que perfenare

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado




GUIA PARA LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Codigo: COM-G-7
Version: 2.0
Pagina 25 de 31
Fecha: 30/12/2024

Figura 9. Ejemplo esquema de resolucion

MIMISTERID DE LA CULTURAS, LAS ARTES ¥ LOS SABERES
NETITUTO CARD Y CUERND

L N

RESOLUCION NOMERO 001 DE 2024
118 de noviembre de 2024)

*Por & cual 52 reconoce y 52 ordens wa paga”

EL DIREGTOR GENERAL DEL INSTITUTD CARD ¥ CUERVD

En uso de sus facultades legales v en especial las gue le comfiersn la Ley 909 de 2004, el Decredo 1042 de
1978, Decrefo 1083 de 2013, modificado por el Decreto G648 de 2017 v 1336 de 2024 y

CONSIDERANDO:
CQwe mediante el Decreto 1356 del 8 de noviembre de 2024, se encargo a JUAN MANUEL ESPINOSA
RESTREPC del empleo Director Gereral de Ertidad Descentralizada codige 0015, grado 20 del Instituto

Caro y Cueres, del cual fomd posesion mediante acta 149 del 12 de diciembes de 2024,

REBUELVE:

ART]L':_ULD PRIMERO: Mombrar con caracier de supemumerario a la seficea PEPITA PEREZ
RODRIGUEZ, idenfficada con cédula de civdadania X0O0000000, an el cargo de, awxilar
admimistrativo, codigo Y0000 grado X a partir de la fecha de posesion v hasta & 12 de febrero de
2024,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogata, D.C, a los 18 DE NOVIEMERE DEL 2024

FIRMADO EN ORIGINAL
JUAN MANUEL ESPINOSA REZTREFD

Fropackis Merizs dndres Rodriguer, #cnics siminisietvo del Greps de Teleno Hamaso
Fesid:  LEene J Momms Tk, Coorinsdom del Graps de Taknin Humeno
Aprabd:  Héclor Alelansm Cadasd, Subdrector Adminisieivo y Fireecem
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6.5 Elaboracion plantilla de certificados y constancias

6.5.1 Certificados

El certificado es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la
legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento acompafiado de formalidades necesarias para la
validez de un acto judicial, juramento, ceremonia, norma y requiere registro notarial).

Con base en el hecho o acto que se prueba, pueden emitirse certificados de:

- Calificaciones obtenidas dentro de periodos académicos;
- Certificado de experiencia laboral
- Certificado de asistencia y participacion a los programas de educacion continua, entre otros.

6.5.2 Constancias

La constancia es un documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal.
Segun el hecho o el acto, se clasifican en constancias para:

- tiempo de servicio,

- experiencia,

- salarios u honorarios,

- clases de trabajo,

- jornada laboral,

- cumplimiento de comisiones y

- comportamiento del trabajador, entre otros.

6.5.3 Caracteristicas de redaccion y presentacion

La constancia y la certificacion tienen como objetivo fundamental dar a conocer informacion de caracter
personal. Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;
usar un tratamiento impersonal, respetuoso y cortés;
emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;
distribuir el texto de acuerdo con su extension;
suministrar la informacién en forma personalizada, y
expedir siempre en original.

IR R AR RS

6.5.4 Partes de los Certificados y Constancias

K/
°e

Lugar de origen y fecha de elaboracion

Puede ir al comienzo del documento, se escribe a dos interlineas libres del texto que lo precede.
Cuando la fecha se ubica al comienzo. Ejemplo 1: Bogota, 4 de noviembre de 2009

e Cuando la fecha se ubica al final. Ejemplo: Dada en Bogota D.C., a los 4 (cuatro) dias del mes de
abril de 2024 (dos mil veinticuatro).
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% Cargo

El cargo de la persona responsable se escribe en mayuscula sostenida, centrado, precedido de los
articulos el o la, también en mayuscula sostenida, a una distancia de entre cuatro o cinco interlineas
libres de la fecha y lugar de elaboracion (dependiendo de la extension del texto). Ejemplo: LA
DECANA DE LA FACULTAD SEMINARIO ANDRES BELLO DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO

+ ldentificacion del documento
Las expresiones: certifica 0 hace constar, segun sea el caso, se escriben seguidas de dos puntos (:).
Se ubican a cuatro o cinco interlineas libres del cargo, centradas y en mayuscula sostenida.

¢+ Cuerpo del texto

Cada parrafo del texto se inicia con la conjuncién que, escrita en mayuscula inicial, a dos interlineas
libres de la identificacién. En el primer parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del
solicitante, en mayUscula sostenida y el numero del documento de identidad. En el tltimo parrafo se
especifica el motivo por el cual se expide la certificacion o la constancia y de preferencia se incluye el
destinatario. Los parrafos se separan entre si, por una o dos interlineas, segun la extension del texto.

% Remitente y firmas responsables

Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el cargo. EI nombre se sitla de cuatro a
cinco interlineas libres de la despedida en mayuscula sostenida y el cargo se escribe en la linea
siguiente con mayuscula inicial sin centrar. La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del
remitente.

% Lineas especiales

Se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de los datos del remitente, en la misma fuente y con

un tamario de letra 10 en los procesadores de texto.

e Proyecto: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Aqui se indica quién redacto el
borrador de la resolucién y en qué grupo o dependencia trabaja.

e Reviso: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Persona encargada de revisar el
proyecto para garantizar su coherencia y adecuacion legal.

e Aprobd: Nombre, cargo y dependencia o grupo al que pertenece: Finalmente, se menciona quién
aprobd la resolucién antes de su firma oficial.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado
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- 2interlineas ibres
Bogota, 5 de octubre de 2024

- 435 interlineas libres

LA DECANA DE LA FACULTAD SEMINARIO ANDRES BELLO DEL INSTITUTO CARO Y
CUERVO

- 4 a5 intedineas libres

HACE CONSTAR
- 2interlineas libres

Que, SAMDRA MILEMA HERRERA MEDIMA, identificada con cédula de ciudadania ndmero
HOOOCOUODO0 expedida en Bogotd, cursd durante los periodos 2018-2, 2019-1, 20158-2 v 202041
las asignaturas de postgrado corespondientes al programa de Maestria en Enzefianza de Esparficl
coma Lengua Extranjera y Segunda Lengua - modalidad presencial.

- 2intarlineas libres

Esta constancia se expide por parte de la interesada.

- 4 abintedineas libres

ROSA RODRIGUEZ

- Zinterineas libres

Proyectt; Martin Lopez, Auiliar aminsystivg Ghupo FSAE
Raviz0; Lina Martinez, Coordinadora grupa FSAB

Aprobd: Rosa Rodriguez, Década grupo FSAB

WWW.Caroycuerve.gov.co nit: BeP399.005-4

Casa Cuervo Urisarri

Calle 10 # 4-4&%. Bogotd. Colombia

Hacienda Yerbabuena o+
Carretara central Morte. Kildmetra ¢ mas 200 metros, Chiz [Cundinamarca) e
inz2a gratuita nacional: 018000111124 contacteno AM0yCUSvD,gov.co

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado
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Bogota, 5 de octubre de 2024

LA DECANA DE LA FACULTAD SEMINARIO ANDRES BELLO DEL INSTITUTO CARO Y
CUERVO

HACE CONSTAR

Cue, SAMDRA MILENA HERRERA MEDINA, identificada con cédula de ciudadania nimero
HKOCOOOCIOOCK expedida en Bogota, curso durante los periodos 2018-2, 2019-1, 2019-2 y 2020-1
las asignaturas de postgrade correspondientes al programa de Maestria en Ensefianza de Espafiol
como Lengua Extranjera y Segunda Lengua - modalidad presencial.

Esta constancia se expide por parie de Ia interesada.

ROSA RODRIGUEZ

ETOEC: Martin Lopez. ALIEr Sominsustve Ghupo FSAE
Riiso: Lina Martinez, Coordinadors grupo FSAB
Aprond; Rosa Foongues, DACa08 giUpa FSAE

wWwWw.caroycuervo.gov.co nit: BS99 0%8-4
Casa Cuervo Urisarri

Nota: Todos los documentos generados por el Instituto Caro y Cuervo (ICC) deberan iniciar su numeracion
en "1" al comienzo de cada afio. Este lineamiento aplica a todos los tipos de comunicaciones oficiales,
incluyendo cartas dirigidas a entidades externas, documentos para el personal interno, actas de reunién,
resoluciones, entre otros.

En el caso especifico de las actas de reunion, el secretario técnico del comité correspondiente es

responsable de asegurarse de que estas se numeran de manera consecutiva y que cada acta tenga el
numero asignado correcto antes de su archivo en las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado
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7 RESPONSABILIDADES EN LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Este capitulo tiene como objetivo definir y clarificar las responsabilidades de los servidores publicos y
contratistas del Instituto Caro y Cuervo (ICC) en el proceso de elaboracion, revisidn y aprobacién de las
comunicaciones oficiales, garantizando la precision, coherencia y cumplimiento de los lineamientos
establecidos para la codificacién y el diligenciamiento de estos documentos.

Para asegurar la correcta elaboracion y gestion de las comunicaciones oficiales, cada dependencia y
grupo del ICC tiene responsabilidades especificas que contribuyen a mantener la integridad, organizacion
y trazabilidad de la informacion institucional.

7.1 Elaborados de la comunicacion:

Los elaboradores son las personas encargadas de la emision inicial del documento, que puede incluir la
redaccion y compilacion de datos necesarios. Los emisores en el ICC pueden ser:

v' Servidores publicos profesionales y técnicos de los grupos responsables del contenido de la
comunicacion.
v Contratistas que, bajo supervision, podran generar comunicaciones para sus grupos de trabajo.

Responsabilidades del elaborador:

¢ Identificacion precisa del destinatario: verificar que la comunicacién esté dirigida a la persona,
grupo o institucién correcta, garantizando que la informacién llegue a su destinatario especifico y
adecuado.

e Redaccion clara y precisa: garantizar que el contenido de la comunicacidn sea preciso y esté
redactado conforme a los lineamientos de lenguaje claro.

o Verificacion de datos: confirmar que todos los datos, fechas y cifras incluidas en la comunicacién
son correctos y estan debidamente respaldados, evitando errores que puedan afectar la eficacia
del mensaje.

e Asignacidn de cddigo: asegurarse de que la comunicacion incluya el codigo correspondiente, de
acuerdo con el sistema de codificacion del ICC y las instrucciones establecidas en esta guia, para
garantizar su correcta identificacion y archivo.

e Remision para revision: enviar la comunicacion a revision, cuando aplique, antes de proceder con
la firma y envio oficial.

7.2 Revisores de la comunicacion
Los revisores son responsables de verificar la calidad, precision y adecuacion del contenido. Ellos evaluan
que el documento cumpla con los estandares de calidad y el alineamiento con los objetivos institucionales.

Los revisores pueden ser:

v Coordinadores de grupo o lideres de equipo encargados de revisar comunicaciones relevantes
generadas dentro de sus grupos.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado
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v' Profesionales con conocimiento técnico en el contenido para la revision de la comunicacion
proyectada.

Responsabilidades del revisor:

e Evaluacién del contenido: revisar que el contenido de la comunicacion cumpla con los objetivos y
lineamientos institucionales, asegurando que el mensaje sea coherente y alineado con la misién y
politicas del ICC.

o Control de calidad en la redaccion: verificar que el estilo, ortografia, gramatica y sintaxis sean
correctos, y que el lenguaje utilizado sea adecuado para el destinatario y propdsito de la
comunicacion.

e Validacion de datos y anexos: confirmar que todos los datos y anexos incluidos sean correctos y
pertinentes.

o Verificacion de codigo y numeracion: Corroborar que el codigo de la comunicacion sea el correcto
y que la numeracion esté actualizada, en caso de tratarse de actas, memorandos o circulares.

7.3  Aprobadores y firmantes de la comunicacion
Los firmantes son quienes otorgan validez y respaldo institucional a las comunicaciones oficiales,
asegurando su autenticidad y conformidad con las politicas del ICC. Los firmantes pueden ser:

v' Directivos, segUn la naturaleza y relevancia de la comunicacion.
v Coordinadores de grupo, responsables de firmar comunicaciones en nombre de sus grupos,
cuando se trate de documentos que no requieren aprobacion de nivel directivo.

Responsabilidades del aprobador y firmante:

e Validacion final del contenido: asegurarse de que el contenido de la comunicacion esté
completamente alineado con las politicas y objetivos de la institucion.

e Autorizacion oficial: firmar el documento para otorgar la validez oficial y dar autorizacién para su
envio o publicacion.

e Cumplimiento de la normativa: verificar que el documento esté en cumplimiento con los
lineamientos institucionales, asegurando su codificacién, organizacién y trazabilidad segun los
estandares del ICC.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera no controlado



