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1. OBJETIVO

Normalizar y estandarizar la elaboracion de comunicaciones escritas fisicas y electronicas,
emitidas por los grupos en cumplimiento de su misién institucional.

2. ALCANCE

Esta guia aplica a los documentos emitidos como evidencia de los servicios que se entregan a
los usuarios y partes interesadas mediante oficios y correos electronicos en el contexto del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota.

3. PARAMETROS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS.

3.1 PARAMETROS GENERALES

Para la elaboracion de documentos que llegan al usuario final tales como oficios y circulares,
se tendrén en cuenta los siguientes parametros:

COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

El encabezado va en todas las péaginas del
documento.Lo integran:

1. Imagen Institucional (Logotipo). (Acuerdo
PSAA16-10559 Agosto 9 de 2016 ).
Se ubica en la parte superior izquierda del
encabezado del documento.

Encabezado 2. ldentificacién de la dependencia: Anexo 1

Centro de Servicios Judiciales del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota

En dos renglones como se muestra en el
anexo 1; letra Palatino Linotype 11 en negrita,
justificado a la derecha del encabezado.

El pie de pagina va en todas las paginas del
documento. Lo integran:

e Direccion de la sede donde se elabora el
oficio, en el extremo inferior izquierdo.

e Logosimbolo de la Certificacion ICONTEC
(Norma 1SO, IQNET) vigente, justificado a la
derecha.

Cada afo se ajusta el logosimbolo con la
numeracion del certificado otorgado por
ICONTEC y de acuerdo con el documento
“Uso de la marca de conformidad de Ia
certificacion ICONTEC para Sistemas de
Gestion”

Pie de pagina Anexo 2

En el Anexo 4 se presentan ejemplos de logos
desactualizados y utilizados de forma incorrecta,
los cuales deben ser retirados de toda la
documentacion que se genere.

El uso de logosimbolos desactualizados y/o
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COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

incorrectos puede generar una no conformidad.

Margenes:

e Superior: 4 cm.

e Inferior: 3 cm.

e Lateral Izquierdo: 3 cm.
e Lateral Derecho: 3 cm.
Margenes
Tipo y Tamafio de letra:
Tipo de letra Se debe usar en todo el oficio letra arial 11. N/A
Solo se cambia el tamafio en los casos que se
Tamafio papel indique en la descripcion del componente en la
presente Guia.

Tamario del papel:
Para la impresion de documentos se usa tamafio
del papel oficio.

El cddigo de los documentos del SIGCMA en los
grupos del Centro de Servicios Judiciales, tiene la
estructura que se indica en el Anexo 3.
“CODIFICACION DOCUMENTOS EMITIDOS”.

Cadigo de los
documentos del
SIGCMA-SPA

En el anexo se encuentra la relacién de cddigos
que deben ser utilizados por cada grupo y los
cbdigos que identifican los documentos (oficios,
circulares etc.).

El consecutivo numérico se asigna y controla en
cada grupo.

Ver anexo.

3.2 OFICIOS

Parametros para elaboracion de oficios en los grupos del Centro de Servicios Judiciales.

COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

La ciudad y la fecha se escriben en la
misma linea en la parte superior izquierda
Ciudad y Fecha | en el siguiente orden: dia, mes y afio. :

La ciudad y el mes con mayuscula inicial. Bogota, 21 de Octubre de 2022

o ] Un oficio del grupo
Para los oficios se tiene en cuenta la | deRespuestaa RU-0-001

codificacion para documentos emitidos. Usuarios
Una circular de la

- - - . reuar CO-C-001
Cadigo del oficio | El cédigo completo se escribe a dos o tres | Coordinacion

interlineas de la fecha, en letra arial 11, en

mayuUscula sostenida y negrita. Un telegrama del TT-T-001
grupo de tutelas

El nimero de radicado asignado en el
grupo de correspondencia debe incluirse en
Radicado del el oficio de la respuesta.
centr_o_de Se escribe la palabra “RADICADQO” seguida RADICADO: BNIC - 09-001
servicios -
de dos puntos y el numero que
corresponda, justificado a la derecha en
mayuscula sostenida y negrita, en letra arial
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COMPONENTE

DESCRIPCION DEL COMPONENTE

EJEMPLOS

11, a un espacio del Codigo del oficio.

Datos del
Destinatario

Los datos del destinatario se escriben a tres
interlineas después del numero
consecutivo y a espacio sencillo en el orden
descrito a continuacion:

Tratamiento: Doctor, Doctora, Seior,
Sefiora, Ingeniero, Ingeniera, etc., segun
aplique. Escrita con mayuscula inicial. Sin
negrita.

Nombre de la Persona: El nombre de la
persona a quien se dirige el oficio, escrito
en mayuscula sostenida y negrita.

Los documentos deben ir dirigidos siempre
a una persona y cuando se desconoce, el
tratamiento debe ser en plural y a nombre
de la entidad o empresa.

Cargo: ElI cargo que la persona
desempenfa, escrito con mayuscula inicial.
Sin negrita.

Nombre de Entidad: El nombre de la
entidad para la cual trabaja la persona a la
que se dirige, escrita cada palabra con
mayuscula inicial. Sin negrita.

Direccién y Ubicacion: se escribe la
direccion a donde se remite el documento;
con mayuscula inicial, de preferencia sin
abreviaturas. Sin negrita.

Cuando se trate de Bogota la ciudad a
donde va dirigido el oficio, s6lo se escribe
“Ciudad”, y en los demas casos la ciudad y
el departamento.

Doctor

JUAN JOSE MARTINEZ GOMEZ

Juez Coordinador

Centro de Servicios Administrativos

Juzgados de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad de Bogota

Asunto

Sintesis del tema del oficio, escrito a tres
interlineas de los datos del destinatario con
mayuscula inicial contra el margen
izquierdo, resaltado en negrita, sin
subrayar, sin enmarcar en cuadros, sin
letras de color o tipo diferente.

Asunto: Respuesta a su selicitud con Radicado WXYZ-10- 500

Saludo

Frase de cortesia que se escribe a dos
interlineas después del destinatario y antes
del cuerpo del oficio. Después del saludo se
escriben dos puntos.

Respetuoso saludo Sefiora Juez:
Cordial saludo:
Apreciada ingeniero:

Atento saludo sefior Martinez:

Texto o cuerpo
del oficio

Mensaje que se transmite al destinatario,
generalmente compuesto por tres (3)
parrafos: el primero, hace una introduccion
sobre lo que trata el documento, el segundo
lo desarrolla y el tercero presenta
informacion  complementaria 'y brinda
conclusiones.

Se recomienda la publicacion del DNP:

“GUIA DE LENGUAJE CLARO PARA
SERVIDORES PUBLICOS DE
COLOMBIA”
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COMPONENTE

DESCRIPCION DEL COMPONENTE

EJEMPLOS

Redaccion del texto

El texto se redacta de forma clara y
completa, directa, sencilla y cortés; en
lenguaje natural y comprensible para los
usuarios a quienes va destinado,
especialmente con la implementacion de
medios tecnoldgicos.

La redaccion del texto requiere:

Planear, escribir y revisar el documento
(PHVA), este proceso ciclico de mejora
continua contribuye a comprender la
dimensién del documento y a entender su
complejidad.

Utilizar tratamiento de usted.

Expresar las ideas en primera persona del
plural (nosotros).

Tratar un solo tema por oficio, en lo posible.

Evitar errores ortogréaficos, gramaticales o
de puntuacion.

No dividir los nombres propios, las cifras,
las fechas, las cantidades ni las palabras
escritas con mayuscula sostenida.

Forma:
Los parrafos se escriben a espacio sencillo,
a dos espacios entre parrafos y justificados.

La Ultima pagina debe contener, como
minimo, el péarrafo de cierre antes de la
despedida.

Para la revisibn se recomienda dejar el
documento por un tiempo prudencial para
luego retomarlo con otra perspectiva que
permita una mejor revision del texto.

“‘DIEZ PASOS DEL LENGUAJE
CLARO”.

Ejemplos forma incorrecta de divisiones:

e Nombres propios:
Lisandro Gutiérrez Cama-
Cho.

Ménica Lucin-

da Acevedo Castellar
Clara Zuluaga

Cortés.

e Cifras:

Cuarenta y cinco millones setecientos
setenta y siete pesos (45.000.

777)

Noventa y ocho coma setenta y cinco
por ciento (98,

75%)

e Fechas:
11 de Oc-
tubre de 2022

e Cantidades:
(quienientos cicuenta) 500-
50

e Palabras escritas con mayuscula
sostenida:

RADICA-
DO:

INFORMA-
CION,;

Despedida

Expresion de cortesia que se escribe
después del texto del documento.

Puede ser un mensaje de una o dos
palabras, seguido de una coma o una
oracion terminada en punto.

Cordialmente, Respetuosamente,
Atentamente,
Gracias por su atencion.

Datos del
remitente

Nombre y firma:

Para la firma del remitente se deja entre
tres a cinco interlineados despues de la
despedida.

Seguidamente se escriben los nombres y
apellidos  completos, en mayulscula
sostenida y resaltado en negrita.

Cargo: El cargo del remitente se escribe

Atentamente,
e 7+
S

ERNESTO SANCHEZ CRUZ
Citador Circuito
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Uso de Guion:
Al usar guiones se debe dejar un espacio
antes y después de este.

Porcentaje:
Cuando el porcentaje se expresa
palabras no debe usarse el signo “%”.

con

COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS
debajo del nombre con mayuscula inicial sin
negrita.
Son los documentos a que hace alusién la
literatura del texto y que se adjuntan a este.
Se escribe la palabra “Anexo”, dos puntos
((j'c))culfrller:![tc?sloa d(')unltil)s dejﬁ{gpcslce)nuigs Icl):l Anexo: Guia para la elaboracion de
. a) P 9 y comunicaciones escritas. V1. Trece (13)
Anexos cantidad de folios de la cual se compone. folios.
La palabra “Anexo” en mayuscula inicial y
letra Arial 10, a dos o tres interlineados de
la firma y cargo del remitente.
Se diligencia con los hombres (completo o
iniciales) de quien elaboro, revisé y aprobé
el documento respectivamente, indicando
grupo y sede a la que pertenece cada
interviniente. Elaboré:
Grupo:
Esta informacion se escribe en mayuscula | Sede:
Controles: inicial letra arial 10, sin negrita. L
Reviso:
. . . . - Grupo:
Elaboro, revis6 | Este control ubicado al final del oficio se Sede:
y aprobé puede hacer de dos formas: '
_ Aprobo:
Vertical: Cada palabra con mayuscula | Grupo:
inicial, seguida de dos puntos y en renglon | Sede:
diferente.
Horizontal: En cuadro formado por tres
columnas y tres filas.
Uso de mayusculas y minusculas:
Al escribir en maylscula sostenida se | ® Usode mayusculas:
deben tener en cuenta las tildes. i
NUMERO INTERNO: 159352.
'agts) er:]oir:gr]e; ;’?Eéﬂfg ?S;?Qr'ﬁg?’ c0digos | -5h1G0 UNICO DE IDENTIFICACION:
y ’ 110016000017201035871
Puntuacion:
Notas Los punto seguido y aparte, dos puntos, |« Uso guion:
complementaria punto y coma, coma, deben ir pegados a la
P S palabra inmediatamente anterior. Calle 11 N° 30 - 20

e Porcentaje:
Tres por ciento, no: Tres %.
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3.3 CIRCULARES

Centro de Servicios Judiciales del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota

Parametros para elaboracion de circulares en los grupos del Centro de Servicios

Judiciales.

Las circulares son comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas para informar disposiciones, normas,
lineamientos y politicas tanto interna como externamente.

COMPONENTE

DESCRIPCION DEL COMPONENTE

EJEMPLOS

Titulo y codigo de
la circular

Se escribe a dos o tresinterlineas del
margen superior.

En la primera linea se escribe la palabra
“‘CIRCULAR”, en mayuscula sostenida,
negrita y centrada, en letra arial 12, en la
segunda linea a espacio sencillo se escribe
el codigo de identificacion de acuerdo con la
estructura que se indica en el Anexo 3.
CODIFICACION DOCUMENTOS EMITIDOS.

CIRCULAR

GC-C-004

Paragrafo
inicial

Se escribe a dos o tres interlineas del cédigo
de la circular, contra el margen izquierdo.
Sefiala quien emite la circular, a quien esta
dirigida, la fecha y el tema puntual que trata.

Se caracteriza por formar un parrafo, en el
cual las palabras “DE”, “PARA”, “FECHA” Y
“ASUNTO”, se escriben en mayuscula
sostenida seguidas de dos puntos,
interlineadas a doble espacio después del
contenido de cada item.

Contenido de cada item.
El contenido de cada item se alinea
verticalmente, distante del margen izquierdo

a dos tabulados.

DE: Describe el
circular.

emisor, quien firma la

PARA: Se escriben los destinatarios o
involucrados en el tema objeto de la circular.

FECHA: Se escribe el dia, mes y afio en que
se emite la circular.

ASUNTO: Sintesis puntual del tema a tratar,
escrito en una frase corta, resaltado en
negrita, con mayuscula inicial. Sin subrayar,
sin enmarcar en cuadros, con el mismo tipo
de letra.

En los items PARA y ASUNTO, que pueden
ocupar mas de una linea, se escribe a
interlineado sencillo.

DE:

PARA:

FECHA:

ASUNTO:

Juez
Coordinador

Todo el personal
del Centro de
Servicios
Judiciales

29 de abril de
2021

Estructura de
codificacién
de
documentos
internos del
SIGCMA-SPA

Saludo

Frase de cortesia que se escribe a dos
interlineas después del parrafo inicial y antes
del texto o cuerpo de la circular. También se
puede incluir al iniciar el primer parrafo del
texto.

e Cordial saludo:

e Respetados

Jueces y

Magistrados:
e Atento saludo Honorables

Jueces:
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COMPONENTE

DESCRIPCION DEL COMPONENTE

EJEMPLOS

e Apreciada ingeniera:

Texto o cuerpo
de la circular

Describe y desarrolla el asunto por el cual se
emite la circular.

Se escribe a dos o tres interlineas libres, del
asunto.

Cada péarrafo se escribe entre lineas a
espacio sencillo y el espacio entre péarrafos
es de dos interlineas.

En circulares de uno o dos pérrafos se puede
dejar interlineado uno y medio (1.5) entre
renglones y espacio doble entre péarrafos.

Despedida

Expresion de cortesia que se escribe
después del texto de la circular a una o dos
interlineas libres del texto.

Palabra seguido de una coma o una frase
corta terminada en punto.

Cordialmente,
Atentamente,
Agradecemos su colaboracion.

Nombre y firma

Para la firma del remitente se deja entre tres
a cinco interlineados después de la
despedida.

Nombre: Se escriben los nombres y apellidos
completos, en maylscula sostenida vy

subsiguientes

justificada a la izquierda.

La Ultima pagina debe contener como
minimo, el parrafo de cierre antes de la
despedida y la firma.

del emisor .

resaltado en negrita.

Cargo: se escribe debajo del nombre con
mayuscula inicial sin negrita.

Cuando la circular comprenda dos hojas o
mas, a partir de la segunda se deben
numerar e identificar con el coédigo de la

P4ginas circular en la primera linea de cada una | Hoja No. 4 Oficio CO-O-1000

Hoja No. 2 Circular CO-C-500

Si la circular involucra anexos se deben
enunciar despues de la firma a dos o tres
interlineas de la firma y cargo del remitente.

Se escribe la palabra “Anexo” dos puntos (:),
en mayuscula inicial y letra Arial 10, el titulo o

Anexo: Guia para la elaboracién de
comunicaciones escritas y
correos electronicos

Elaboro, revisé y
aprobo

iniciales) de quien elaboro, reviso y aprobo el
documento respectivamente, indicando grupo
y sede a la que pertenece cada interviniente.

Anexos la descnpqon de los dqcumentos .adjuntos, institucionales. Version 00.
punto seguido y la cantidad de folios de la Veinte (20) folios.
cual se compone.
. Se diligencia con los nombres (completo o
Controles:

Elaboro:
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Centro de Servicios Judiciales del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota

COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS
Esta informacion se escribe en mayudscula | Grupo:
inicial letra arial 10, sin negrita. Sede:
Este control ubicado al final de la circular se CR;eViS(?:
puede hacer de dos formas: S;‘ég‘_)'
Vertical: Cada palabra con mayuscula inicial, | aprone:
seguida de dos puntos y en renglon Grupo:
diferente. Sede:
Horizontal: En cuadro formado por tres
columnas vy tres filas.

Redaccion
e Tratar un solo tema por circular. No agrupar
por ejemplo felicitaciones, agradecimientos
etc, con una solicitud puntual.
¢ Redactar en forma clara, precisa, concreta
y concisa.
Notas e Usar un tratamiento respetuoso y cortés sin

complementarias : P y

exageraciones.

e Emplear un estilo gramatical adecuado
segun los destinatarios.

Presentacion

e Utilizarel formato  establecido para
circulares.

4. PARAMETROS PARA ELABORACION Y ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS

Parametros para elaboracién y envio de correos electronicos institucionales en los grupos
del Centro de Servicios Judiciales.

ocultas.

COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS
Verificar los correos de los destinatarios a
Correos quien va a enviar la comunicacion teniendo L .
L . ) os que informe el
electronicos | en cuenta las casillas destinadas para el )
: ) : e . T usuario.
de destino. destinatario principal y las copias visibles y

Destinatarios

Los datos del destinatario se escriben a
espacios sencillos en el orden descrito a
continuacion:

Tratamiento: Doctor, Doctora, Sefior,
Sefiora, Ingeniero, Ingeniera, etc., segun
aplique. Escrita en mayuscula inicial y las
demas en minUscula.

Nombre de Persona: EI nombre de la
persona a quien se dirige el oficio, escrito en
mayuscula inicial cada palabra y negrita.

Ingenieros

Luis Alejandro Duran

Nicanor Sepllveda

Oficina de Administracion y Apoyo Judicial
Complejo Judicial Paloquemao.
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COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

Los documentos deben ir dirigidos siempre a
una persona y cuando se desconoce, el
tratamiento debe ser en plural y a nombre de
la entidad o empresa.

Cargo: El cargo que la persona desempefia,
escrito con mayuscula inicial.

Nombre de Entidad: El nombre de la entidad
para la cual trabaja la persona a la que se
dirige, escrita cada palabra con mayuscula
inicial.

Frase corta explicando el objetivo de la
comunicacion, debe ofrecer de forma clara
Asunto informacién sobre el contenido. No escribir Respuesta a su peticion
palabras que no dan informacion sobre el con radicado XXXXX

mensaje (Respuesta, Peticidn, buen dia etc.).

Se deben incluir como archivos adjuntos:

e Oficios con respuestas extensas.

e Oficios cuando los controles en el
procedimiento incluyen nimero de oficio
de la respuesta.

e Si ademas de la respuesta se envian
otros archivos anexos.

Archivos
adjuntos

Los archivos adjuntos se relacionan en el
cuerpo del correo indicando cuantos archivos
se anexan y el contenido de cada uno.

El primer mensaje de una serie comienza con
Saludo inicial | un saludo. En la secuencia, respuestas o
segunda parte de la comunicacibn no es
necesario.

Respetuoso saludo.

Redaccidn del texto:
Tener en cuenta a quien va dirigido el
mensaje.

Aplicar las reglas de gramatica, redaccion,
ortografia, puntuacion etc.

Redactar de forma impersonal, comprensible,
clara y sencilla.

Emplear péarrafos cortos, listas y/o cuadros.
Cuerpo del
correo Forma:

El tipo y tamafio de la letra del contenido
puede ser el que presenta la aplicacion por
defecto o arial 10; siincluye cuadros o tablas
ajustar el tamafo al contenido y el tamafio
de letra de estas puede ser menor.

El texto del correo se debe escribir en
mindscula tipo oracién, en ningin caso en
mayuscula sostenida. Para resaltar datos
importantes o relevantes utilizar negrita.
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COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

Si la respuesta a solicitudes es puntual y
corta se puede enviar en el cuerpo del
correo.

Si por el contrario es larga e involucra el
envio de anexos enviar la respuesta como
oficio adjunto (Item Adjuntar archivos) y
relacionar los archivos enviados indicando el
contenido de cada uno.

Evitar copiar el oficio textualmente en el
cuerpo del correo incluyendo encabezado y
pie de pagina, dificulta la lectura.

Si la informacién es enviada por medio de un
enlace o compartiendo un documento en la
nube, se indica el contenido de cada uno.

Antes de enviar el correo haga una lectura
como si fuera el destinatario.

Expresion de cortesia similar a los oficios
Indica que en ese punto termina el cuerpo del

Despedida )
mensaje.

La firma del emisor se debe personalizar e
incluir en el cuerpodel correo:

Nombre completo del emisor.

Grupo.

Correo electronico institucional.

Teleféno del grupo si se tiene.

Dependencia:

(Centro de Servicios Judiciales

Sistema Penal Acusatorio de Bogotd)

Logo de la rama:

Firma Al personalizar la firma se inclye el logo de la
Emisor Rama  Judicial (imagen institucional
autorizada por el Consejo Superior de la
Judicatura).

Se debe estandarizar en la firma automatica
de los mensajes.

Logosimbolo Certificacion ICONTEC:

El logo de la certificacion ICONTEC se
incluye en el formato de oficio que va como
anexo. No se incluye en el cuerpo del correo
hasta nueva directriz.

Cuando programe respuestas automaticas en
los correso institucionales piense que sus
receptores son nuestros usuarios:

Envié mensajes cortos y concretos.

¢ Informacién importante para el usuario.
Redacte la respuesta automatica en
positivo, el redactar en negativo (no
envié, no haga, etc.) genera una barrera
para el usuario.

e Los correos electrénicos de otros grupos,

Respuestas
automaticas
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COMPONENTE DESCRIPCION DEL COMPONENTE EJEMPLOS

los servicios, requisitos para atender las
solicitudes y otra informacibn que
considere relevante, se encuentran en el
portafolio de servicios, por lo cual si es
necesario puede enviar un enlace.

Controle el uso de mensajes adicionales
en las respuestas automaticas:

e Mantenga actualizada la respuesta
automdtica: por vacaciones, cambios de
horario etc.

e Simplifiqgue mensajes de gran tamafio
para no desviar la atencién del verdadero
objeto del correo: informacion repetitiva
como nombre del grupo, informacion de
otros grupos y servicios, horarios de
atencion.

5. RELACION DE ANEXOS

Anexo 1. Encabezado
Anexo 2. Pie de péagina
Anexo 3. Codificacion documentos emitidos.
Anexo 4. Logosimbolo certificacion ICONTEC 2022 /
Muestra Logosimbolo, Desactualizados o Formas Incorrectas de uso.
Anexo 5. Modelo de oficio
Anexo 6. Modelo de circular.
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Anexo 3. CODIFICACION DOCUMENTOS EMITIDOS

ESTRUCTURA CODIFICACION OFICIOS Y CIRCULARES

Cddigo de Identificacion del Cddigo de Identificacion del Consecutivo
Grupo Documento Numérico
2 CARACTERES 1 CARACTER 3 DIGITOS

CODIGO DE IDENTIFICACION DEL GRUPO

GRUPO CODIGO

COORDINACION

SECRETARIA co
TALENTO HUMANO TH
GESTION DE CALIDAD GC
RESPUESTA A USUARIOS RU
REPARTO DE GARANTIAS RG
CORRESPONDENCIA (VENTANILLAS) VC
ARCHIVO TECNOLOGICO AT
RECEPCION A JUZGADOS RJ
REPARTO CONOCIMIENTO RC
ADMINISTRACION DE SALAS AS
PQRS QR
DISCIPLINARIOS DS
APOYO SECRETARIAL AP
CAPTURAS Y LIBERTADES CL
DEPOSITOS JUDICIALES DJ
REGISTRO DE ACTUACIONES RA
ENVIOS EJECUCION PENAS MEDIDAS SEGURIDAD EP
ENVIOS A TRIBUNAL Y PRECLUSIONES TP
TUTELAS TT
COMUNICACIONES CM
NOTIFICACIONES NT
DIGITALIZACION DG
ARCHIVO DE GESTION AG
ARCHIVO DEFINITIVO AD
ARCHIVO EJECUCION DE PENAS AE
ARCHIVO ADMINISTRATIVO AA

SEDES DESCENTRALIZADAS

KENNEDY KN
ENGATIVA EG
PUENTE ARANDA PA
TUNJUELITO TJ
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CODIGO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO DEL SIGCMA

Centro de Servicios Judiciales del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota

CODIGO

MANUAL

CARACTERIZACION

PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVO

FORMATO

CIRCULAR

MEMORANDO

OFICIO

ACTA

TELEGRAMA

—H[>|0|Z(0|m—|T|0O|Z
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|Anexo 4. LOGOSIMBOLO CERTIFICACION ICONTEC 2022-2023

Nota: pendiente confirmacién de la Coordinacion Nacional del SIGCMA para su uso.

©)

icontec

SC5 S0 1T

EJEMPLOS DE LOGOSIMBOLO CERTIFICACION ICONTEC
DESACTUALIZADOS O FORMAS INCORRECTAS DE USO

NO DEBEN SER USADOS EN NINGUN DOCUMENTO

(@)

icontec

NTCGP
1000

SCS780-1 GP 058-1

W

7

icontec

SCo780-8
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Anexo 5. MODELO DE OFICIO

Bogota D.C., 13 de octubre de 2022.

Oficio GC-0-010

(Segun la estructura de codificacion)

Sefiores / Honorable Magistrado / Honorable Juez

NOMBRE DE PERSONA O ENTIDAD

Cargo.
Ciudad.

ASUNTO: Frase que describa de forma clara y concreta el tema a tratar.

Frase de saludo: Corta.

Cuerpo del oficio (parrafos en arial 11).

Atentamente,

FIRMA
NOMBRE
Cargo

ANExos: XXXXXXXX
XXXXXXXX

Elaboré:
Grupo:
Reviso:
Grupo:

Aprobé:
Grupo:

Elaboro:

Revisé:

Aprobé:

Grupo:

Grupo:

Grupo:

Sede:

Sede:

Sede:

Versiéon 00
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Anexo 6. MODELO DE CIRCULAR

Centro de Servicios Judiciales del
Sistema Penal Acusatorio de Bogota

CIRCULAR
GC-C-004
DE: Juez Coordinador
PARA: Todo el personal del Centro de Servicios Judiciales
FECHA: 13 de octubre de 2022

ASUNTO: Guia para la elaboracion de comunicaciones escritas.

Cordial saludo.

Con el objetivo de fortalecer la imagen del Centro de Servicios Judiciales del Sistema
Penal Acusatorio de Bogot4, a partir de la fecha se solicita a los lideres dar instruccién
precisa a los integrantes de sus grupos, para que den aplicacion a la “Guia de elaboracion

de documentos escritos”, anexa.

Atentamente,

Firma
NOMBRE
Cargo

Anexos:

Elaboro6: Revisé:

Grupo: Grupo:
Sede: Sede:
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de aprobacién Naturaleza del cambio
00 Creacion del documento
Elaboroé Reviso6 Aprobd
Coordinador de Documentacién Coordinador de Calidad Comité de lideres
Fecha: 04/10/2022 Fecha: 21/11/2022 Fecha:

Versién 00



