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1. INTRODUCCION

Cada documento tiene una estructura y orden especifico que facilita su presentacion. En
este punto se hace una descripcion de las principales partes de cada uno y en los anexos
se localiza el diagrama para su elaboracion.

Dando cumplimiento al Guia de Sistema Grafico Gobierno De Colombia 2019, (V9),
expedido por la Presidencia de la Republica, el membrete que se debe utilizar en todas
las comunicaciones oficiales es el que se presenta en cada formato, anexo a este
documento.

Para el caso de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y Regionales,
certificadas toda la papeleria llevard su nombre, direccion, teléfono y correo electronico
institucional en la parte inferior Centrado, se agregaran los respectivos logos de
certificacion al margen inferior derecho.

Para el caso de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y Regionales no
certificadas, toda la papeleria llevara su nombre, direccion, teléfono y correo electrénico
institucional en el parte inferior centrado.

Los logotipos usados son los siguientes: Superintendencia de Notariado y Registro y
Gobierno de Colombia — El Futuro es de Todos, en ese orden.

Todos los funcionarios deben aplicar estos logos en sus labores diarias.
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2. MARCO LEGAL Y POLITICO

Esta manual fue creado como herramienta para la aplicacién de la imagen institucional
de la Entidad.

Todo esto bajo los parametros establecidos y la estandarizacion de los formatos para la
elaboracion y contenido de los documentos que se producen en la Superintendencia de
Notariado y Registro (SNR), atendiendo lo dispuesto en la Guia de Sistema Grafico de
Presidencia de la Republica, el Sistema de Gestion de Calidad y en las normas
ICONTEC.
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3. DESCRIPCION DEL MANUAL

3.1 Objetivos.

e Proyectar seriedad, compromiso y unidad en las diferentes dependencias de la
Superintendencia de Notariado y Registro y su servicio al ciudadano.

e Reafirmar y mantener el sentido de pertenencia en todos y cada uno de los
funcionarios de la SNR.

e Establecer limites en el manejo de los formatos de documentacién de la
Superintendencia de Notariado y Registro que permitan un correcto uso de la misma
en todas las dependencias de la Entidad.
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4. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

e El membrete que se utiliza en la pagina inicial debe ser el mismo en el que se
impriman las demas paginas del documento y su contenido debe ser igual para
todos los integrantes.

e Para la fuente se usa la familia tipogréfica Arial, los tamafios que se recomiendan
estan entre 10 y 12 puntos, utilizados en los procesadores de texto. Se sugiere no
utilizar negrilla. GTC 185 de ICONTEC.

e El cabezote se usara segun indicaciones de la “GUIA SISTEMA GRAFICO -
GOBIERNO DE COLOMBIA”, vigente a la fecha.

e Para el caso de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos Principales y
Seccionales, toda la papeleria llevara su nombre, direccion, teléfono y correo
electrénico institucional en el parte inferior centrado

e Cada documento tiene una estructura y orden especifico que facilita su
presentacion. En este punto se hace una descripcion de las principales partes de
cada uno y en los anexos se localiza el diagrama para su elaboracion.

4.1 Acta.

Este documento se realiza con base en lo sucedido en una reunién. Por ello, su redaccion
debe ser en tiempo pasado y no se deben usar los gerundios al inicio de los parrafos.

El orden de presentacién debe ser:
4.1.1 Titulo y caracter de la reunién
Denominacion de la reunién y lo que motiva su convocatoria.

Ejemplo:
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e REUNION ORDINARIA DEL COMITE DE CONTROL INTERNO.
Se debe escribir en mayusculas y el texto debe estar centrado.
4.1.2 Denominacion del documento y nimero
Se escribe en mayuscula y el texto debe estar centrado.
Ejemplo:
e ACTAO1
4.1.3 Fecha

Dia en que se celebra la reunion, el enunciado se escribe en mayusculas sostenidas
y la fecha como tal en altas y bajas.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.1.4 Hora

Tiempo en el que se desarrolla la reunién, desde su inicio hasta el final. El enunciado
se escribe en mayuscula y la citacion de la hora en altas y bajas.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
Ejemplo:

e Hora de inicio: 3:30 p.m. - Hora final: 6:00 p.m.
4.1.5. Asistentes

El enunciado se escribe en mayulsculas sostenidas y los nombres y cargos en altas
y bajas, como se visualiza en el Anexo 1.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
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Se deben colocar en orden jerarquico. Primero el nombre y después los apellidos.
4.1.6 Nombres de los invitados

Si asistieron personas invitadas, se debe seguir el procedimiento citado en el numeral
anterior.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.1.7 Ausentes

Si algunos de los convocados no asistieron se debe relacionar posteriormente como
ausente.

Siguiendo los parametros enunciados. Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.1.8 Orden del dia

Se relacionan los puntos que se trataron, con el numero y el tema. El enunciado se
escribe en mayuscula.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.

4.1.9 Cuerpo del acta. Desarrollo

Resumen de lo que sucedid en la reunion, enumerando los puntos tratados.

El enunciado se escribe en mayuscula y se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.1.10 Nueva convocatoria

Si los asistentes acuerdan una reunion posterior, se debe relacionar en el Acta.

El enunciado se escribe en mayuscula y se justifica al lado izquierdo de la pagina.

4.1.11 Firmas
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Si son dos firmantes se pueden colocar enfrentados al mismo nivel y sus cargos,
dejando el espacio adecuado para la firma.
Si son més los firmantes y el nUmero es par se continla este orden.

Cuando son tres los firmantes, el tercer nombre se coloca debajo de los otros dos,
pero centrado.

Por cada renglon se colocan en mayusculas sostenidas y en orden jerarquico,
debidamente separados Yy justificados, dejando el espacio necesario para sus firmas.
Debajo de los cuales deben escribirse en altas y bajas los cargos dentro del comité
0 reunion.

4.1.12 Anexos

Se enuncian en altas y bajas con el numero de folios, después de las firmas y se
adjuntan al acta.

4.1.13 Transcriptor
Se coloca el primer nombre y la primera letra del apellido.

Justificado al lado izquierdo del documento.

4.2 Certificacion.

Este documento da constancia de un hecho que sucedi6é con base en el archivo que
reposa en cada dependencia.

Se usa letra Arial, a tamafio 12, utilizados en los procesadores de texto. Ver Anexo 2.
Se siguiere no utilizar negrilla, Su orden de presentacion es:

4.2.1 Numero del documento
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Cddigo o sigla de identificacion de la dependencia, al margen izquierdo, en la misma
interlinea o renglon el radicado generado por el sistema IRIS o consecutivo de la
unidad de correspondencia que maneje la ORIP o Regional.

El nombre de la dependencia se escribe centrado. Se usa letra Arial, tamafio 12,
utilizados en los procesadores de texto.

Se siguiere no utilizar negrilla. GTC 185 de ICONTEC.
4.2.2 Fecha

Se cita la ciudad y la fecha en la que se expidi6 el documento, en altas y bajas,
justificados al lado izquierdo de la pagina.

4.2.3 Certifica 0 hace constar

Estas palabras se escriben en mayusculas sostenidas centrados.

4.2.4 Cuerpo del Texto

Se cita el nombre del interesado o de la razén social, en mayudscula sostenida, con su
respectivo numero de identificacion, cédula de ciudadania, y se escribe lo que se
certifica.

En el parrafo final se escribe el para qué o quién se expide el documento.

4.2.5 Nombre del funcionario que lo expide

Debe escribirse en mayusculas sostenidas y centrado.

Sobre este texto firma el responsable.

4.2.6 Anexos

Se enuncian el nimero de anexos y su cantidad, cuando existieren.

4.2.7 Copia
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Si es necesario remitir documento a otra persona se escribe.
4.2.8 Transcriptor

Se escribe el primer nombre completo y la inicial del apellido, en altas y bajas.

4.3 Circular.
Como su nombre lo dice, este documento pretende transmitir o divulgar a un determinado
grupo una informacién de caracter institucional interno o externo. Se usa letra Arial, 12,
utilizados en los procesadores de texto. Ver Anexo 3.
Se siguiere no utilizar negrilla.
El orden de presentacion es:
4.3.1 Numero del documento
Se coloca la palabra circular en mayusculas sostenidas y el respectivo nimero.
En el caso de la entidad, éste es asignado por el Grupo de Comunicaciones, teniendo
en cuenta que este documento es producido por diferentes dependencias como el
Despacho del Superintendente de Notariado y Registro, Superintendentes Delegados,
la Secretaria General y las Direcciones.

4.3.2 Codigo e iniciales

Se escriben las iniciales de la dependencia que la origina, segun las siglas que se
enuncian en el punto 4 de este documento.

4.3.3 Lugar y fecha
Se escribe el nombre de la ciudad y la fecha en la que se expide el documento.

La oficina productora debe colocar este dato en el momento en que se suscriba.
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4.3.4 Grupo destinatario

Se escribe la palabra para, seguida de dos puntos, y el grupo al cual se le dirige la
comunicacion, justificado al lado izquierdo de la pagina.

Todo el texto en mayuscula sostenida.
4.3.5 Cargo de quien lo suscribe

Se escribe la palabra de, seguida de dos puntos, y el cargo de la persona que firma la
circular.

Todo el texto se escribe en mayuscula sostenido.

4.3.6 Asunto

Esta palabra se escribe en altas y bajas, seguida de dos puntos.
Posteriormente se cita el tema de la circular.

4.3.7 Cuerpo de la circular

Se desarrolla el tema de la comunicacion en forma precisa y en un lenguaje entendible
para sus destinatarios.

4.3.8 Nombre y firma de quien la origina

El nombre del funcionario que suscribe la circular se escribe en mayusculas sostenida,
centrado, dejando el respectivo espacio para su firma.

4.3.9 Anexos
Se enuncian los documentos que se adjuntan, citando primero el nimero de los folios.
Se escriben al lado izquierdo de la pagina.

4.3.10 Transcriptor
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El nombre y la inicial del apellido de quien proyecto el documento se escriben en Arial
8 y justificado al margen izquierdo de la hoja.

4.4 Instruccion Administrativa.
Dada su condicion de documento que divulga parametros de orden legal que deben ser
aplicados por notarios y registradores de instrumentos publicos para la buena prestacion
del servicio, debe ser firmado exclusivamente por el Superintendente de Notariado y
Registro y proyectado o revisado por la Oficina Asesora Juridica.
Se usa letra Arial, entre 10 y 12, utilizado en los procesadores de texto. Ver Anexo 4.

Se sugiere no utilizar negrilla.

Su formato de elaboracion se asemeja al de la Circular, pero su contenido es diferente.
Ver Anexo 4.

El orden de presentacion es:
4.4.1 Numero del documento

Se colocan las palabras instruccién administrativa en mayusculas sostenidas y el
respectivo nimero y afio. En el caso de la entidad, éste es asignado por el Grupo de
Comunicaciones.

4.4.2 Cébdigo o sigla

Se escriben las siglas de la dependencia que la origina, segun las siglas que se
enuncian en el punto 4 de este documento, justificadas hacia el margen izquierdo.

4.4.3 Lugar y fecha

Se escribe el nombre de la ciudad y la fecha en la que se expide el documento. La
oficina productora debe colocar este dato en el momento en que se suscriba.
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4.4.4 Grupo destinatario

Se escribe la palabra para, seguida de dos puntos, y el grupo al cual se le dirige la
comunicacion, justificado al lado izquierdo de la pagina.

Todo el texto en mayuscula sostenida.
4.4.5 Cargo de quien lo suscribe

Se escribe la palabra de, seguida de dos puntos, y las palabras Superintendente de
Notariado y Registro.

4.4.6 Asunto

Esta palabra se escribe en altas y bajas, seguida de dos puntos.

Posteriormente se cita el tema del documento.

4.4.7 Cuerpo de la instruccion administrativa

Se desarrolla el tema de la comunicacion en forma precisa y con un lenguaje claro.
4.4.8 Nombre y firma de quien la origina

El nombre del Superintendente de Notariado y Registro se escribe en mayusculas
sostenida, centrado, encima el respectivo espacio para su firma.

4.4.9 Anexos

Se enuncian al lado izquierdo los documentos que se adjuntan, cuando sea el caso,
citando primero el nUmero de los folios.

4.4.10 Transcriptor

El nombre y la inicial de quien proyecto el documento se escribe en Arial 8 y justificado
al lado izquierdo de la hoja.
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4.5 Memorando.
Los memorandos se originan en las diferentes dependencias del nivel directivo,
dependiendo de su contenido. Se usa letra Arial, de 10 a 12, utilizados en los
procesadores de texto. Ver Anexo 5.
Se sugiere no utilizar negrilla.
El orden de presentacion es:
4.5.1 Numero del documento
Se coloca la palabra memorando en mayudsculas sostenidas y centrada
4.5.2 Cdbdigo e iniciales
Se escriben las iniciales de la dependencia que la origina, segun las siglas que se
enuncian en el punto 5.1 de este documento y el respectivo nimero de memorando,
justificado al lado izquierdo.

4.5.3 Lugar y fecha

Se escribe el nombre de la ciudad en donde se origina y la fecha en la que se expide
el documento.

4.5.4 Grupo o funcionario destinatario

Se escribe la palabra para en mayuscula, seguida de dos puntos, y el grupo o nombre
del funcionario al cual se le dirige la comunicacion, justificada al lado izquierdo de la
pagina, en altas y bajas.

4.5.5 Cargo de quien lo suscribe

Se escribe la palabra de, seguida de dos puntos, y el nombre del cargo de quien lo
suscribe. En altas y bajas.
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4.5.6 Asunto

Esta palabra se escribe en mayusculas fijas, seguida de dos puntos.
Posteriormente se cita el tema del memorando en altas y bajas.

4.5.7 Cuerpo del memorando
Se desarrolla el tema de la comunicacion. Por su naturaleza debe ser breve y conciso.
4.5.8 Nombre y firma de quien la origina

El nombre del funcionario que origina el documento se escribe en mayusculas,
centrado, dejando el respectivo espacio para su firma.

4.5.9 Anexos

Se enuncian los documentos que se adjuntan, citando primero el numero de los folios.
Se escriben al lado izquierdo de la pagina.

4.5.10 Transcriptor

El nombre y la inicial del apellido de quien proyect6 el documento se escribe en Arial
8 y justificado al lado izquierdo de la hoja.

4.5.11 Copia

Cuando el documento requiere del conocimiento de otras personas se coloca la
palabra copia, seguida de dos puntos y se escriben en orden los nombres y el cargo
de las personas que deben acceder a la informacion.

4.6 Oficio.

Este documento es el méas utlizado en las diferentes dependencias de la
Superintendencia de Notariado y Registro ya que comunica aspectos propios de las
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funciones que diariamente se desarrollan. Se permite la impresion a doble cara. NTC
1486.

El articulo 4° del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion — AGN.,
establece “Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos
de los funcionarios autorizados para firmar documentacion con destino interno y
externo...”

Se usa letra Arial, tamafio de 10 a 12, utilizados en los procesadores de texto, utilizar
papel tamafio carta. Ver Anexo 6.

Se sugiere no utilizar negrilla.
Su estructura es:
4.6.1 Cddigo y numeracion

Cadigo o sigla de identificacion de la dependencia, al margen izquierdo, en la misma
interlinea o renglon con el consecutivo de la dependencia, al margen derecho.

El nimero o radicado Sistema IRIS (15 caracteres para la SNR y 14 caracteres para
las ORIP).

En todas las clases de documentos, cada afio se inicia la numeracién respectiva.
4.6.2 Ciudad y fecha

Se escribe en el margen izquierdo en altas y bajas, inmediatamente debajo del codigo
de identificacion de la dependencia.

4.6.3 Destinatario

El destinatario debe antecederse con la denominacioén de su titulo académico, cuando
fuera el caso, o por las palabras sefior, sefiora o sefiorita.

Ejemplos:
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e Doctor, Ingeniera, Economista, Licenciada, etc.

El nombre se puede escribir en mayusculas sostenidas o con mayuscula inicial, no se
deben utilizar las negrillas.

Inmediatamente debajo se coloca la denominacién de su cargo en altas y bajas.
Cuando es muy extenso se puede colocar en dos lineas.

Si la comunicacion es interna se coloca la palabra ciudad, porque el nombre de la
misma se ha colocado en la fecha, y se pasa al saludo.

En caso de que sea externa se coloca el nombre de la entidad o empresa a la que se
dirige.

En el caso de acronimos de varias letras, cuando son suficientemente conocidos, se
pueden escribir abreviados.

Ejemplos:
e SENA, ICONTEC, INGEOMINAS.

En seguida se escribe la direccion de la empresa o entidad y debajo el nombre de la
ciudad en donde funciona.

Si coincide el lugar de destino con el que se cita en la fecha se coloca solamente la
palabra ciudad.

4.6.4 Asunto

Esta linea es opcional. Si se opta por escribirla debe ser una sintesis de cuatro
palabras en el que se resume el tema de la carta.

Al igual que los anteriores numerales, se anota hacia el margen izquierdo.

4.6.5 Saludo
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En el caso de que el destinatario sea un hombre, se escribe su apellido, en el caso de
gue sea una dama el primer nombre.

También se puede citar el cargo antecedido de las palabras sefior o sefiora.
Ejemplos:
e Apreciado sefior Martinez

Apreciada Fernanda
Respetado sefior Ordofiez

e Respetada Maria

e Sefora Superintendente

e Sefior Secretario General
4.6.6 Cuerpo

El texto se inicia con un saludo al destinatario.

Ejemplos:
e Tengo el gusto de saludarla
e Respetuosamente lo saludo y le comunico
e Con un cordial saludo
e Con un cordial saludo me permito comunicarle

En seguida del saludo se redacta el texto en forma breve, sencilla y directa.

Es preferible que en cada oficio se trate un solo tema.

Si se ocupa més de una pégina se debe utilizar el mismo tipo de papel de la inicial.
4.6.7 Despedida

Se debe escribir una palabra de cortesia seguida de una coma, que no sea igual a la
del saludo.

Ejemplos:

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121 Pagina 27 de 79
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cddigo formato: SIG - SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 02  Fecha de Aprobacion: 10 — 08 — 2022


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

e Cordialmente
e Atentamente
e También se pueden usar frases de cortesia seguidas de punto

Ejemplos:

e Agradezco su colaboracion
e Estaré atento a su respuesta
e Para la Superintendencia es importante servirle

4.6.8 Remitente

El nombre del firmante debe escribirse en mayulscula sostenida o en altas y bajas,
dependiendo de la forma como se digitd el nombre del destinatario.

Debe estar justificado al lado izquierdo de la hoja.

Inmediatamente debajo se escribe la denominacién de su cargo, establecido en la
planta, en el caso de los contratistas se escribe la denominacion contratista.

Como se utiliza hojas de papel membretadas no es necesario colocar el nombre de la
entidad.

Si son dos firmantes se pueden colocar enfrentados al mismo nivel o un nombre
exactamente debajo del otro, dejando el espacio adecuado para la firma.

Si son mas los firmantes y el nUmero es par se continda este orden.

Cuando son tres los firmantes, el tercer nombre se coloca debajo de los otros dos
pero centrado.

4.6.9 Anexos
Se enuncian el numero de anexos y su cantidad, cuando existieren.

Ejemplo:
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e Anexos: uno (2 hojas)
dos (cd)
4.6.10 Copias

Cuando el documento requiere del conocimiento de otras personas se coloca la
palabra copia, seguida de dos puntos y se escriben en orden los nombres y el cargo
de las personas que deben acceder a la informacion, seguidos de su cargo.

Ejemplos:
e Copia: Dr. Andrés Tapias Torres, Secretario General
Dr. Fernando Torres Fandifio, Jefe de Infraestructura
Sr. Fernando Lopez Uribe, Representante de los Ciudadanos
e Copia: Sefiores, Enrique Pérez, Superintendente para el Registro, Fernando
Torres Fandifio, Jefe de Infraestructura.
4.6.11 Visto Bueno
Cuando un oficio o carta requiera el visto bueno de un funcionario.
Se escribe la abreviatura del Vo.Bo., enseguida el nombre del funcionario y su cargo,
inmediatamente debajo, en el mismo tipo de letra del firmante y justificado hacia el
margen izquierdo.
4.6.12 Transcriptor o datos del recorrido del documento
Visto Bueno: Vo. Bo., Revis6 y Elaboré
Quien proyecta el documento es denominado transcriptor.
Al final del texto se coloca su nombre y el primer apellido.

Ejemplo:

e Maria Lozano
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4.7 Orden Interna.

Este documento es diligenciado especialmente por el nivel directivo, registradores de
instrumentos publicos y coordinadores.

Su principal objetivo es dar una instruccion acerca de un documento que se anexa al
mismo.

Su tamafo es media carta y la letra que se usa es Arial 9.
Quien lo diligencia lo hace a mano. Ver Anexo 7.
Para las dependencias de la SNR, Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y
Regionales que cuentan con el Sistema de Gestion Documental —SDG, IRIS Documental,
se realiza la reasignacion en el sistema, de esta manera se puede hacer el seguimiento
al tramite del documento a través del aplicativo.
Su estructura es la siguiente:
4.7.1 Titulo
Se escribe centrada la palabra Orden Interna, en mayusculas.
Inmediatamente debajo se coloca el nombre de la dependencia en altas y bajas.
4.7.2 Destinatario
Justificado al lado izquierdo de la pagina se escribe la palabra para, en mayusculas,
seguida de dos puntos y una raya sobre la cual se escribe a mano el nombre o cargo
del destinatario.

4.7.3 Fecha

Debajo del destinatario se escribe la fecha en que se imparte la orden interna en altas
y bajas.
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4.7 .4 Calificacion del tramite

Al frente de la fechay justificado al lado derecho se encuentran en hilera la calificacion
que, considera quien imparte la orden, se le debe dar al tramite: ordinario, urgente y
muy urgente.

4.7.5 Saludo

Posteriormente se escribe el saludo que puede ser: para que tenga a bien enterarse
de su contenido, y:

4.7.6 Tramite

Justificados al lado izquierdo de la hoja figuran una serie de cuadros del 1 al 5
seguidos del procedimiento que se debe seguir, segun lo que recomienda quien
imparte la orden.

4.7.7 Observaciones

Este espacio esta compuesto por varias lineas que permiten que se escriben aspectos
adicionales sobre el tramite que se debe dar al documento anexo.

4.7.8 Remitente

Centrado y en mayusculas sostenidas se coloca la palabra firma y sobre la misma una
linea con el &nimo de que quien imparte la instruccion suscriba el documento.

4.8 Presentaciones Digitales.

Con el propésito de dar a conocer a un grupo especifico las actividades que desarrollan
las diferentes dependencias se opta por esta herramienta de trabajo.

Generalmente se realiza en un programa denominado PowerPoint.

La plantilla institucional de la entidad se anexa en medio magnético, este documento
atiende lo dispuesto en la Guia de Sistema Grafico la cual nos indica el uso de los logos
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de presidencia e institucionales incluido el ministerio adscrito la entidad y las directrices
de la Presidencia de la Republica.

El tamafio del texto varia de acuerdo con el nimero de datos que se consignan en el
documento.

Se utiliza la fuente tipografica Arial.
Este formato por sus caracteristicas se puede descargar en la intranet de la entidad.
4.8.1. Portada

Distribuido de la siguiente manera: primero, logo de Ministerio de Justicia y del
Derecho segundo y logo Superintendencia de Notariado y Registro.

Logos de certificacion para las oficinas ya certificadas y los datos principales de cada
oficina.

Para las no certificadas no usar los logos de certificacion en calidad.
Este texto se escribe en altas y bajas.

Cuando se trate de una presentacion interna debe colocarse encima del nombre de
la entidad el de la respectiva dependencia.

4.8.2 Titulo de la Presentacién y Subtitulo

La presentacion debe tener un titulo y también puede estar acompafiada de un
subtitulo.

El titulo debe escribirse en el centro del formato y el subtitulo inmediatamente debajo
de la presentacién cuando fuere el caso.

4.8.3 Tabla de contenido

Una presentacion debe ser concisa y resumida. Por ello, se divide en puntos y no en
capitulos. No obstante, a veces es necesario recurrir a esta separacion.
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La tabla de contenido se coloca en la diapositiva siguiente a la del titulo, atendiendo
el orden de numeracion arébiga.
Ejemplo:

1. PROYECTO DE MODERNIZACION
1.1 ALCANCES

1.2 PRESUPUESTO

1.3 VIABILIDAD

1.3.1  Construccion de la pagina web
1.3.2 Instalacion de cuentas de correo
1.3.3  Servicios en linea

4.8.4 Introduccién
En esta diapositiva se enuncia el objetivo y alcance del documento.
4.8.5 Desarrollo del documento

El nombre de cada titulo o capitulo debe colocarse en una diapositiva individual,
centrado, en altas y bajas, en letra Arial con un tamafio visible para los espectadores.

Los textos deben ser cortos y se debe hacer el mayor uso de imagenes y graficos
para no cansar a los asistentes.

Las presentaciones pueden ir acompafiadas de un informe ejecutivo impreso que se
entrega a los asistentes para que puedan conocer una informacién mas amplia del
tema expuesto.

4.8.6 Fin de la presentacién

Se disefia una diapositiva para indicarles a los asistentes el fin de la presentacion.
Puede utilizarse la frase: muchas gracias.

4.9 Resolucion.
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Este documento es de caracter administrativo e historico y por su misma naturaleza es
expedido por el cuerpo directivo de la entidad y los registradores de instrumentos
publicos.

Su contenido le da formalidad a una serie de actos propios de los aspectos misionales
de la Superintendencia de Notariado y Registro. Ver Anexo 8.

Se usa letra Arial, los tamafios que se recomiendan estan entre 10y 12, utilizados en los
procesadores de texto, utilizar papel tamafio carta.

Su estructura es:
4.9.1 Nombre y numeracion
Se escribe centrada la palabra Resolucion, seguida del respectivo niumero.
En el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro, este es asignado
exclusivamente por la Secretaria General con respecto a las oficinas de registro de
instrumentos publicos este es asignado por el Registrador.
proyecté la resolucion, justificados al lado del margen izquierdo.
4.9.2 Fecha
Inmediatamente debajo y centrada se escribe la fecha de expediciéon del documento
que, como en el caso anterior, lo asigna la Secretaria General o el despacho del
registrador
4.9.3 Titulo
Enuncia el aspecto que regula la Resolucién. Se escribe en altas y bajas, centrado.

Ejemplo:

Por medio de la cual se ordena implementar el Sistema de Gestion de la Calidad en
la Superintendencia de Notariado y Registro.
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4.9.4 Autoridad que expide el documento

Se escribe en mayusculas sostenidas y centrado el nombre del cargo de quien expide
la respectiva Resolucion.

4.9.5 Norma que faculta el documento

Centrado, en altas y bajas, se escriben las facultades de quien suscribe el documento
para expedirlo.

4.9.6 Considerando
Se escribe centrada y en mayusculas la frase CONSIDERANDO QUE:

Debajo y en altas y bajas se procede a describir lo que motiva la expedicion del
documento.

Si se requieren enumerar las partes del considerando se debe hacer en nameros
arabigos.

4.9.7. Resuelve

La palabra resuelve se escribe centrada y en mayusculas sostenidas, seguida de dos
puntos.

Enseguida se da inicio a la enumeracion de los articulos respectivos del acto
administrativo.

Ejemplo:

e Atrticulo 1. Todo documento que se reciba en un correo electrénico institucional
debe ser enviado a la direccién correspondencia@supernotariado.gov.co.

4.9.8 Vigencia

Después del cuerpo de la resolucién se escribe el procedimiento a seguir para su
vigencia en letras mayusculas y centradas.
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Puede ser COMUNIQUESE Y CUMPLASE o PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

4.9.9 Lugar de expedicion
Se escribe la ciudad en donde se expide la resolucion y la fecha que debe coincidir
con la del encabezado del documento. Este campo lo diligencia Secretaria General.

4.9.10 Firma

El nombre del directivo que expide la resolucion se escribe centrado en mayusculas
sostenidas e inmediatamente debajo el cargo, en altas y bajas.

De acuerdo con el tema, por seguridad, el autor o los autores pueden colocar su
rubrica en cada una de las hojas de la resolucioén, en la parte inferior izquierda.

4.9.11 Anexos
Se enumeran los anexos que van con el documento cuando fuere el caso.
4.9.12 Transcriptor

Se colocan el primer nombre y el primer apellido de la persona

410 Informe.

El informe es un documento que describe o da a conocer el estado de cualquier actividad,
estudio, o proyecto de caracter administrativo.

Puede clasificarse en periédicos y esporadicos, de acuerdo con los requerimientos de la
entidad y de acuerdo con el numero de hojas, en cortos, hasta la pagina nimero 10 y en
extensos, a partir de la pagina 11.

Se permite la impresién a doble cara.
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Se usa letra Arial, los tamafios que se recomiendan estan entre 10 y 12, utilizados en los
procesadores de texto, utilizar papel tamafio carta. Ver Anexo 9.

Se sugiere no utilizar negrilla.
Utilizar papel tamafio carta.
Descripcion de esquema de un informe administrativo.
4.10.1 Preliminares
Partes que anteceden el texto o cuerpo del informe constituidas por:
4.10.1.1 Cubierta (opcional)
Tapa o pasta que protege el documento.

Puede ser remplazada por la portada y debe contener datos suficientes para
que el lector sepa con exactitud a qué informe se refiere, sin necesidad de
abrirlo.

Incluye elementos basicos como: razén social, titulo del informe y subtitulo, si
lo hay, nimero o codigo de identificacion (se anota en la parte superior derecha,
tanto en la cubierta como en la portada, precedido de la palabra nimero o
presentado en un recuadro).

4.10.1.2 Portada

Primera pagina del informe contiene los datos requeridos para la identificacion
del documento de libre diagramacion.

Incluye elementos basicos como: nombre de la dependencia (area, codigo,
grupo, comité, sucursal, comisién, entre otros), nombre de las personas o
persona que elaboraron el Informe, ciudad de origen y fecha (dia, mes y afo).
Objetivo.

4.10.1.3 Tabla de contenido
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Lista de titulos que corresponden a los capitulos y a las divisiones principales,
en el mismo orden de paginacion del informe. (Se escribe centrado en
mayusculas sostenidas).

4.10.1.4 Glosario

Lista alfabética que define o explica términos, signos, unidades, abreviaturas y
siglas utilizadas en el informe. (Se escribe centrado en mayusculas sostenidas).

4.10.2 Cuerpo del Informe
Texto del documento, constituido por:
4.10.2.1 Introduccion

Planteamiento breve que expone los alcances del informe extenso. (Se escribe
centrado en mayuscula sostenidas).

4.10.2.2 Objetivo

Planteamiento breve que expone la finalidad del informe corto.
4.10.2.3 Nucleo del informe

Capitulos, temas y subtemas que constituyen la esencia del informe.
4.10.2.4 Capitulo

Division basica mayor del informe que desarrolla un tema completo y permite
orientar su lectura.

4.10.2.5 Subdivision
Cada parte en que se fracciona un capitulo. Corresponde a temas y subtemas.

4.10.2.6 Titulo
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Nombre del informe, del capitulo o de la subdivision.

4.10.2.7 Figuras (ilustraciones)

Gréficos, dibujos, planos, fotografias, mapas, diagramas o esquemas.
4.10.2.8 Tablas

Cuadro numeérico, estadistico, geogréfico o de otro orden, que se presenta en
columnas.

4.10.2.9 Cita

Pasaje, parrafo o proposicién que proviene de alguien diferente al autor del
informe para apoyar o corroborar la propia idea, o para compararla.

4.10.2.10 Nota de pie de pagina

Aclaracién del autor del informe para ampliar o completar una idea expresada
en el texto.

4.10.2.11 Conclusiones

Resultados obtenidos y deducciones hechas después de analizar, en detalle,
el trabajo descrito en el informe. (Se escribe centrado en mayudscula
sostenidas).

4.10.2.12 Recomendaciones

Formulaciones concisas de las acciones que se consideran necesarias, como
resultado directo de las conclusiones alcanzadas. (Se escribe centrado en
mayuscula sostenidas).

4.10.2.13 Firma
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El informe administrativo extenso debe ser firmado por el autor o autores, en
la pagina donde termina las conclusiones, o en donde finalizan las
recomendaciones, cuando las hay.

De cuatro a seis renglones del dltimo péarrafo, se anota el nombre en
mayuscula sostenida. El cargo, a una interlinea del nombre, con mayuscula
inicial y sin centrar.

Nota: Si son necesarias varias firmas, éstas se ubican a criterio de los autores
una debajo de la otra o por parejas.
En el segundo caso, si el nimero de firmas es impar la ultima se centra.

4.10.2.14 Rubrica

De acuerdo con el tema, por seguridad, el autor o los autores pueden colocar
su rubrica en cada una de las hojas del informe, en la parte inferior izquierda.

4.10.2.15 Transcriptor

Si se desea establecer la responsabilidad del transcriptor, su identificacion se
escribe a dos interlineas del firmante. Se anota el nombre (con mayuscula
inicial) e inicial del apellido.

Se emplea letra mas pequefia.

4.10.2.16 Material Complementario

Partes que siguen al cuerpo del informe para ampliarlo y facilitar su utilizacion.
4.10.3 Anexos

Conjunto de documentos y adiciones que sirven para complementar y aclarar el
cuerpo del informe.

4.10.4 Bibliografia
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Lista de fuentes consultadas que estan relacionadas con el tema. (Se escribe
centrado en mayuscula sostenidas).

4.10.4.1 Referencia bibliogréafica

Conjunto de datos suficientemente precisos y ordenados que facilitan la
identificacion de una fuente documental o parte de ella.

e Ejemplo de referencia bibliografica de otro informe:
FORERO CARDENAS, Jaime. Andlisis psicologico. Santafé de Bogota:
Oficina de Capacitacion y Evaluacion, 1991. p. 25-52.

e Ejemplo de referencia bibliogréfica de un titulo:
VINAZCO, Carlos. Psicologia del Consumidor. En: Clase empresarial.
Santafé de Bogota: No. 34 (mayo 1999); p. 8-18.

e Ejemplo de referencia bibliogréfica de carta y entrevista:
CARTA de Felipe Garzén, Gerente de Coltabaco. Cali, 8 de agosto,
1991.
ENTREVISTA, con Vilma Vargas, Ministra de La Cultura de México.
Ciudad de México, 23 de abril, 1992.

4.10.5 indice

Lista alfabética de temas o aspectos relevantes del informe. Diferente de la tabla de
contenido. (Se escribe centrado en mayuscula sostenidas).

4.11 Mensaje Electrénico.

El mensaje electronico es un sistema que permite intercambiar informaciéon con uno o
mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través de la internet.

Este medio se puede utilizar para enviar adjuntos como cartas, memorandos, circulares
y cualquier otro documento que sea necesario para la sustentacion del contenido, razon
por la cual se recomienda tener en cuenta las disposiciones de esta guia para cada uno
de estos.
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4.11.1 Caracteristicas de la Redaccion y de la Presentacion

La carta u oficio tiene como objetivos fundamentales informar y persuadir a su
destinatario para ello se recomienda tener en cuenta.

e Tratar un solo tema por asunto.
e Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa.
e Usar tratamiento respetuoso y cortes.

e Redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en
singular o plural.

e Emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo.
e Utilizar los formatos normalizados de cada organizacion.
e Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

4.11.2 Partes

De acuerdo con las plantillas que viene definidas en la mayoria de los servicios de la
internet, a continuacion, se identifican las partes del correo electronico.

4.11.3 Encabezamiento
4.11.3.1 De (From):
Informa a los receptores quien es el remitente del mensaje
4.11.3.2 Para (To):
Indica la direccion del destinatario

4.11.3.3 Asunto (Subject):
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Es el resumen que da una idea, por adelantado, de lo tratado en el correo.

Se recomienda una frase corta y lo mas descriptiva posible del contenido del
mensaje.

4.11.4 Cuerpo del texto
Se recomienda que el saludo y la despedida sean como en un oficio normal.

Se sugiere escribir el mensaje, teniendo en cuenta las reglas basicas de ortografia
(tildes, mayusculas, diéresis, puntuacion, entre otras).

Incorporar la firma al final de cualquier mensaje, también incluir el cargo, la
organizacion, el departamento, el teléfono y la extension entre otros.
4.12 Acta de Reunion por Dependencias y Control de Asistencia.
Este documento se realiza con base en lo sucedido en una reunion realizada entre
dependencias. Por ello, su redaccion debe ser en tiempo pasado y no se deben usar los
gerundios al inicio de los parrafos. Ver Anexo 10.
El orden de presentacion se debe estructurar de la siguiente manera:

4.12.1 Titulo o temas a tratar en la reunion

Denominacion de la reunién y lo que motiva su convocatoria, Es importante que se
defina puntualmente el o los temas a tratar en la reunion.

Se debe escribir en mayusculas y el texto debe estar centrado.
4.12.2 Objetivo

Finalidad a la que se desea llegar o la meta que se pretende lograr con la reunion.

4.12.3 Fecha
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Dia en que se celebra la reunion, el enunciado se escribe en mayusculas sostenidas
y la fecha como tal en altas y bajas.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.12.4 Hora Inicio / Hora Final

Tiempo en el que se desarrolla la reunion, desde su inicio hasta el final. El enunciado
se escribe en mayuscula y la citacion de la hora en altas y bajas.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.
Ejemplo:

e Hora de inicio: 3:30 p.m. - Hora final: 6:00 p.m.
4.12.5. Lugar de realizacion

Dependencia en donde se llevara a cabo la reunién o medio alternativo por el cual se
desarrolle la misma.

Se justifica al lado izquierdo de la pagina.

4.12.6 Dependencia o programa que organiza

Nombre de la dependencia que organiza y cita a la reunién a desarrollar.
Se justifica al lado izquierdo de la pagina.

4.12.7 Nombre del moderador

Nombre de la persona que conducira la reunion, se escribira el primer nombre y la
primera letra del apellido.

Se Justifica al lado izquierdo de la pagina.

4.12.8 Lista de Asistentes
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Se relacionan los nombres de todos los asistentes a la reunién con el siguiente orden:
4.12.8.1 Nombre del funcionario
Nombres y apellidos en altas y bajas.
4.12.8.2 Dependencia
Grupo o dependencia al que pertenece el funcionario o la funcionaria.

4.12.8.3 Correo Electronico
Direccion de correo electrénico, en mindsculas en letra legible.

4.12.8.4 Firma
Firmar ya sea autografa o sus nombres y apellidos en altas y bajas.

4.12.9 Desarrollo de la reunion y conclusiones

Resumen de lo que sucedio en la reunion, enumerando los puntos tratados.

El enunciado se escribe en mayuscula y se justifica al lado izquierdo de la pagina.
4.12.9.1 Compromisos y tareas
Enumerar cada uno de los compromisos y tareas que se definan en la reunion.
4.12.9.2 Tarea
Enumerar la o las tareas que se determinaron en la reunién que se llevé a cabo.
4.12.9.3 Responsable
Nombre y apellido de la persona responsable de cumplir con la tarea.

4.12.9.4 Fecha de entrega
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Se indica la fecha acordada para la entrega de productos.
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5. PASOS PARA EL DESARROLLO DE REUNIONES EFECTIVAS

5.1 Objetivo

Contar con instructivo que permita tener claridad de los criterios y lineamientos a
considerar para adelantar reuniones efectivas al interior de la SNR que permita optimizar
el tiempo requerido para el desarrollo de estas, asi como lograr la eficiencia de los
recursos utilizados y la eficacia de los resultados alcanzados.

5.2 Consideraciones generales

Uno de los aspectos mas relevantes de la comunicacion corporativa esta relacionada,
con la forma como se comunica la organizacion con las partes interesadas o grupos de
valor y dentro de estos aspectos es relevante resaltar la forma como se adelantan las
reuniones para que sean efectivas.

Las reuniones poco efectivas, ademas de quitar tiempo valioso de los participantes
generan un ambiente de baja productividad e ineficiencia en la entidad.

Si se tiene una preparacion adecuada de la reunion y un protocolo para su desarrollo y
seguimiento los resultados pueden mejorar. “Una preparacion correcta, una gestion
activa y un adecuado seguimiento de las reuniones puede marcar la diferencia entre una
productiva, agradable y estimulante reunion y otra en la que todo el mundo pierde el
tiempo e incluso rehuye del contacto visual con los demas participantes.” (Harvard
Business School Publishing Corporation, 2014)

A continuacion, se describen los principios y acciones a desarrollar para su preparacion
ejecucion y cierre.

Principios del manejo efectivo de reuniones:

- Evitar la multitarea: Tener un adecuado uso de dispositivos moéviles: celulares y
computadores no deben estar en la reunion si no son necesarios.
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- Puntualidad: Iniciar aun cuando no han llegado todos los asistentes es sefial de
respeto con quienes llegan a tiempo.

- Cordialidad: El trato cordial es muy importante. Las reuniones no son para ventilar
problemas ni “sacar los trapos al sol”

- Oportunidad: Los asistentes deben convocarse con oportunidad (minimo 48 horas
antes de ser posible)

- Preparar la logistica: Hacer pruebas de audio, video y funcionamiento de los
equipos antes de la reunién.

5.3 Desarrollo del instructivo

Para que una reunion sea efectiva, se recomienda considerar los siguientes parametros,
por parte de los organizadores como de sus participantes:

Establecer un objetivo claro: Antes de programar una reunion, asegurate de tener un
objetivo claro para la reunion y comunicalo a todos los participantes. Esto ayudara a
enfocar la discusién y a mantener la reunion en la direccion correcta.

Seleccionar a los participantes adecuados: Selecciona a las personas adecuadas para la
reunion. Asegurate de que las personas que asistan sean necesarias para la discusion y
que tengan informacion valiosa que contribuya al logro del objetivo de la reunion.

Establecer un horario y duracién adecuados: Establece un horario adecuado y una
duracion realista para la reunion. Asegurate de que el horario sea conveniente para todos
los participantes y que la duracién no sea demasiado larga para mantener la atencién y
la productividad.

Preparar una agenda clara: Prepara una agenda clara con los temas a discutir, los
objetivos especificos para cada tema y el tiempo asignado a cada uno. Comparte la
agenda con los participantes antes de la reunidn para que puedan prepararse y aportar
ideas tiles.
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Asegurarse de que todos participen: Asegurate de que todos los participantes tengan la
oportunidad de hablar y de expresar sus puntos de vista. Evita que una sola persona
domine la conversacién y fomenta la participacion equitativa de todos.

Respetar el tiempo: Respeta el tiempo de los participantes y evita prolongar la reunion
mas de lo necesario. Si es necesario, programa una reunion posterior para seguir
discutiendo los temas que no se pudieron tratar en la reunién actual.

Registrar los acuerdos y las acciones: Registra los acuerdos y las acciones tomadas
durante la reunion, incluyendo quién es responsable de cada accion y la fecha limite para
su cumplimiento. Comparte esta informacion con los participantes después de la reunion
para asegurarte de que todos estén al tanto de lo que se acordo.

Contar previamente con un espacio adecuado para atender la reunién: Disponer con
suficiente anticipacién, de un espacio fisico con todos los elementos necesarios para
adelantar la reunion sin ningun tipo de inconveniente

Preparacion.

- Saluda a los participantes y agradecerles por su asistencia.

- Repasar la agenda y establecer el orden del dia.

- Establecer las reglas basicas para la reunion, como respetar los tiempos, escuchar
a los demaés, entre otros.

Desarrollo de la reunion
- Iniciar la reunién puntualmente

- Contar con un moderar encargado de direccionar y regular la reunién con el
propésito que se cumplan los objetivos previstos y en el tiempo acordado.

- Establecer tiempos en el uso de la palabra solo para referirse al tema que se discute.

- Invitar por parte del organizador a los asistentes de la reunién a permanecer en la
misma hasta su culminacién, salvo fuerza mayor
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- Introducir cada tema de la agenda.

- Fomentar la participacion de todos los asistentes.

- Moderar la discusién y asegurarse de que se cubran todos los puntos importantes.
- Mantener el enfoque en el objetivo de la reunion.

- Aceptar criticas constructivas

- Tomar nota de los acuerdos y acciones.

- Cierre de la reunion:

- Resumir los puntos clave y los acuerdos alcanzados.

- Confirmar los responsables y fechas limite para las acciones acordadas.

- Agradecer a los participantes por su asistencia y sus aportaciones.

- Fijar la fecha y hora de la préxima reunién si es necesario.

Seguimiento post-reunion

- Distribuir las notas de la reunion a todos los asistentes.

- Asegurarse de que las acciones acordadas se estén llevando a cabo.

- Evaluar el éxito de la reunién y tomar medidas para mejorar en la proxima.

- Realiza seguimiento a los compromisos y en la proxima sesion se debe iniciar
exigiendo cumplimiento a los compromisos adquiridos.

- Efectuar cierre formal mediante resumen del acta
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- Efectuar, o solicitar a algun participante, resumen de los acuerdos, pasos a seguir,
fecha tentativa de proxima reunién, y monitoreo de los acuerdos pactados.

- Preparar agenda siguiente

- Enviar el acta con los acuerdos asumidos (En no mas de tres dias posterior a la
reunién), lo que ayudara a los participantes a recordar qué se ha debatido y decidido
en ella. Recuerde enviarla a aquellos participantes que por alguna razon estuvieron
ausentes

Evaluacion de la reunién

- Esta actividad sera realizada por quien convoca y/o dirige la reunién. Su propaésito
es evaluar la eficiencia y eficacia de la reunion en relacidon con el objetivo que la
origind.

- Evaluar si se cumplieron los objetivos de la reunién y en qué porcentaje

- Evaluar material de apoyo utilizado y/o entrega a los participantes

Verificar asistencia y pertinencia de los participantes convocados y quienes
efectivamente estuvieron presentes

- Verificar si se cumplieron los horarios estipulados y las normas.

- Evaluar el grado de cumplimiento de los compromisos contraidos en la reunion
anterior, si corresponde.

- Verificar que se tomaron y aprobaron decisiones
- Analizar el grado de participacion de los miembros del grupo y clima de la reunion
- Identificar aprendizajes y posibles acciones de mejora

Errores que hay que evitar cometer, en las reuniones convocadas
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Falta de un objetivo claro: Si la reunion no tiene un objetivo claro y bien definido, los
participantes pueden perder el enfoque y la reunion no sera efectiva.

Participantes no necesarios: Si se invita a personas que no son necesarias para la
discusion o que no tienen informacion valiosa que contribuya al logro del objetivo de
la reunién, esto puede prolongar la reunién y hacerla menos efectiva.

Falta de preparacion: Si la reunion no estad preparada adecuadamente, con una
agenda clara y los temas a discutir establecidos con antelacion, los participantes
pueden sentirse perdidos y la reunion puede perder tiempo valioso.

Interrupciones y distracciones: Si los participantes de la reunion estan distraidos con
sus dispositivos electrénicos o interrumpen constantemente al orador, esto puede
dificultar la comunicacién y hacer que la reunién sea menos efectiva.

Falta de participacion: Si algunos participantes no estan dispuestos a participar o no
se les da la oportunidad de hablar, esto puede impedir la generacion de nuevas ideas
y perspectivas.

Falta de seguimiento: Si los acuerdos y las acciones no se registran y no se hace un
seguimiento después de la reunion, es probable que la reunién no tenga un impacto
significativo

Demasiado tiempo: Si la reunion se prolonga demasiado, los participantes pueden
perder el interés y la atencién, lo que puede reducir la efectividad de la reunién.

Citar a reunién en horarios inconvenientes: Evitar citar a reuniones en horarios
inconvenientes (al medio dia o al final de la jornada, etc....)

No contar con los elementos necesarios para tomar nota de lo debatido: Carecer de
libreta de apuntes y/o computador, lapicero, agenda y material de soporte.

Espacio fisico y materiales

Coordinar espacio fisico para la reunién: Lugar ordenado, ventilado e iluminado,
disposicion de sillas
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Preparar equipos de proyeccién y/o audio en caso de que fuera necesario
Si se utiliza presentaciones:

- Definir formato y estructura Unica de presentaciones para todos los expositores,
acotando el No. de péaginas al tiempo disponible

- Explicar los objetivos del tema que aborda la presentacion

- Escribir solo los puntos principales en parrafos cortos

- Recurrir a gréficos, diagramas o representaciones visuales sintéticas

- Acudir a informacién expuesta mediante indicadores, indices y cifras globales.
- Establecer conclusiones o resumen.

Fomento de la participacion

Crear un clima que favorezca un intercambio abierto y franco de puntos de vista,
donde se admita y respete la discrepancia y se fomente el debate sin descalificacién

- Atender y escuchar de manera explicita, con una actitud empética. Mira a los ojos
a todos los participantes. Invitarlos, a su vez, a dirigirse a todos los participantes
cuando hablan y comunicarse de manera asertiva

- Estimular a los que no participan: Preguntar directamente a cada uno solicitando
respuestas en lugar de limitarse a lanzar preguntas al aire

- Impedir que alguien monopolice la discusion: Prestar atencidn para interrumpir en
el momento oportuno y reconducir el tema, reconociendo el valor de lo aportado por
la persona

Focalizacion en los objetivos de lareunion

- Informar al equipo cuando el tiempo asignado para un punto esta proximo a terminar
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- Evitar dialogos o conversaciones que hagan perder la atencién en los objetivos de
la reunién o que excluyan a los demas asistentes

- Evitar la introduccién de algun tema que, aunque vinculado con la agenda de
trabajo, no interesa esencialmente a los fines de la reunion

- Evitar continuar la discusién después de haber llegado a una conclusién acerca de
un tema de la tabla.

Nota: Recuerda que el tiempo ademas de ser un recurso muy valioso es irrecuperable,
por lo que se recomienda poner en practica de manera permanente por parte de los
diferentes actores, todas las recomendaciones consignadas en el presente instructivo
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6. SIGLAS Y CODIGOS DE LAS DEPENDENCIAS.

Cada dependencia, oficina de registro de instrumentos publicos y regionales se debe
identificar con una sigla o codigo con el propdsito de enumerar su documentacion. Los
asignados son los siguientes:

6.1 Estructura Organica — Funcional de la SNR

Articulo 12 Capitulo Il Decreto 2723 de 2014, Articulos 1 y 2 de la Resolucion 579 de

2015.

CDSNR
DP
GAIV
OAJ
GGJR
GGJN

GJC
GAJ

GCNR
OAP
DTR
GVUR
GIRC
SAJR
GJSIR
ORIP
GJR
GTA
SDR
GGJIV
SDN
DAN
GCAN
DVCN
GV
GGDN
SDPRFT

5G
GTAAL
GDhV
DTH
GGRH
GDH

21

22
2.7

271

272

42

6.1

Consejo Directivo de la SNR
Despacho del Superintendente
Grupo de Apoyo a la Inspeccion y Vigilancia
Oficina Asesora Juridica
Grupo de Gestion Juridica Registral
Grupo de Gestion Juridica Notarial

Grupo de Jurisdiccion Coactiva
Grupo de Administracion Judicial

Grupo de Concursos Notariales y Registrales

Oficina Asesora de Planeacion

Direccién Técnica de Registro

Grupo de Ventanilla Unica de Registro

Grupo Interno de Trabajo Interrelacion Registro-Catastro
Subdireccién de Apoyo Juridico Reqistral

Grupo de Gestion Juridica para la Segunda Instancia Registral
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos

Grupo de Gestion Juridica Registral

Grupo de Gestion Tecnologica y Administrativa
Superintendencia Delegada para el Registro

Grupo de Gestion Juridica para la Inspeccion y Vigilancia
Superintendencia Delegada para el Notariado

Direccion de Administracion Notarial

Grupo de Control Administrativo Notarial

Direccién de Vigilancia y Control Notarial

Grupo de Vigilancia

Grupo de Gestion Disciplinaria Notarial

Superintendencia Delegada para la Proteccion, Restitucién y
Formalizacion de Tierras

Secretaria General

Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Administrativo y Logistico
Grupo de Divulgacion

Direccién de Talento Humano

Grupo de Gestion del Recurso Humano

Grupo de Desarrollo Humano
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GMECI
GERN
OcCl
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GDI
GAT
GCCOM
OCDI

GFC
GECL
GCCA
DC
GCSC
DAF
EFC
GT
GRPCV
GRSN
GCC
GSA
GBM
G
GGD
GCV
DR
DREAN
DRECA
DRECE
DREOR
DREPA
OAC
CCSCI
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23
24

25

6.2

6.3

Grupo de Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Grupo de MECI y Calidad

Grupo de Estadistica Registral y Notarial

Oficina de Control Intemo

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Grupo de Desarrollo Informatico

Grupo de Asistencia Técnica

Grupo de Centro de Computo

Oficina de Control Disciplinario Interno

Grupo de Formacion y Capacitacion

Grupo de Evaluacion de Competencias Laborales
Grupo de Concursos de Carrera Administrativa
Direccion de Contratacion

Grupo de Control y Seguimiento Contractual
Direccion Administrativa y Financiera

Grupo de Contabiligilﬂy Costos

U Us 1 o
Grupo de Tesoreria

Grupo de Reconocimiento de Pensiones y Cartera de Vivienda
Grupo de Recaudo y Subsidios Notariales

Grupo Central de Cuentas

Grupo de Servicios Administrativos

Grupo de Bienes Muebles e Inmuebles

Grupo de Infraestructura

Grupo de Gestion Documental

Grupo de Comisiones y Viaticos

Direcciones Regionales

Direccion Regional Andina

Direccion Regional Caribe

Direccion Regional Centro

Direccion Regional Orinoquia

Direccion Regional Pacifica

Organos de Asesoria y Coordinacion

Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
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ORIPMZS

ORIPMZN
ORIPAB
ORIPAN
ORIPAP
ORIPBOA
ORIPCA
ORIPFR
ORIPJE
ORIPLC

ORIPMAR
ORIPRI
ORIPSB
ORIPSON

ORIPTA
ORIPTI
ORIPAM
ORIPCN
ORIPDA
ORIPFRO
ORIPGA
ORIPGUA
ORIPMIR
ORIPMONQ
ORIPPB
ORIPRAM

ORIPSRV
ORIPSOA
ORIPSOCH
ORIPSOG
ORIPMAN
ORIPAGU
ORIPANS
ORIPLD
ORIPMZ
ORIPNE
ORIPPA
ORIPPEN
ORIPRIO
ORIPSAL
ORIPFLOR

ORIPSVC
ORIPYO
ORIPOR
ORIPPDA
ORIPPOP
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Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Leticia

Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de Medellin Zona Sur
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Medellin Zona
Norte

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Abejorral
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Andes
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Apartado
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bolivar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Caucasia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Fredonia
Oficina de Registro de Instrumentos Pulblicos de Jerico

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de La Ceja

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Marinilla
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Rionegro
Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de Santa Barbara
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sonsén

Oficina de Reqistro de Instrumentos Publicos de Tamesis
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Titinbi

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Amalfi

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cafnasgordas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Dabeiba
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Frontino
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Garagoa
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Guateque
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Miraflores
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Moniquira
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Boyaca
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ramiriqui
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santa Rosa de
Viterbo

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Soata

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Socha

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Manizales
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Aguadas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Anserma
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de La Dorada
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Manzanares
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Neira

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Pécora
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Pensilvania
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Riosucio
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Salamina
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Florencia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Vicente
del Caguan

Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de Yopal

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Orocué
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Paz de Ariporo
Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de Popayan
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Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Girardota
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de ltuango
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Berrio
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santa Fe de
Antiogquia

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santa Rosa de
Osos

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santo Domingo
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Segovia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sopetran
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Turbo

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Urrao

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Yarumal
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Yolombé
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Arauca
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Barranquilla
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sabanalarga
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Soledad
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cartagena
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de El Carmen
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Magangué
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Mompos
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Simiti

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Tunja

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Chigquinquira
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Duitama
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de El Cocuy
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bolivar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Caloto
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Guapi
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de El Bordo
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Tejada
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santander
de Quilichao

Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de Silvia

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Valledupar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Aguachica
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Chimichagua
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Monteria
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ayapel

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cereté
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Chinud
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Lorica
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sahagun
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota Zona
Centro

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota Zona
Norte

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bogota Zona
Sur

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Choconté
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Gacheta

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de La Palma
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Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Pacho
Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Ubaté
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Zipaquira
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Facatativa
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Guaduas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de La Mesa
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Agua de Dios
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Céqueza
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Fusagasuga
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Girardot
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Soacha
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Quibdé
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Istmina
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Nuqui
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Riohacha
Oficina de Reqgistro de Instrumentos Publicos de Maicao

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Juan del

Cesar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San José del
Guaviare

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Puerto Inirida
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Neiva

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Garzén
Oficina de Registro de Instrumentos Puablicos de La Plata
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Salazar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Mocoa

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Asis
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armenia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Calarca
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Filandia
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Pereira

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Apia

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Belén de Umbria
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santa Rosa de
Cabal

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Dosquebradas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santuario
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Bucaramanga
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Barichara
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Barrancabermeja
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Concepcion
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Contratacion
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Charala
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Malaga
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Piedecuesta
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puente Nacional
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Andrés
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Gil

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Buga

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cartago
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Palmira
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Roldanillo
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Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Pitalito
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Santa Marta
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ciénaga
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de El Banco
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Fundacion
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Plato
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sitio Nuevo
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Villavicencio
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Acacias
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Lopez
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Martin
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Pasto
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Barbacoas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ipiales
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de La Cruz
Oficina de Registro de Instrumentos Puablicos de La Union
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Samaniego
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Tumaco
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Tuquerres
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cucuta
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Convencion
Oficina de Registro de Instrumentos Puablicos de Cachira
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Chinacota
Oficina de Registro de Instrumentos Pulblicos de Ocaria
Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos de Pamplona
Oficina de Registro de Instrumentos Plblicos de San Vicente
de Chucuri

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Socorro
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Vélez
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Zapatoca
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincelejo
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Corozal
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Marcos
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sincé
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de San Andrés Islas
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ibagué
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Ambalema
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Armero
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cajamarca
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Chaparral
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Espinal
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Fresno
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Guamo
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Honda
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Libano
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Melgar
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Purificacion
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Cali

Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Buenaventura
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sevilla
Oficina de Registro de Instrumentos Pulblicos de Tulua
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Puerto Carrefio
Oficina de Registro de Instrumentos Pulblicos de Mita
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Se recomienda las siguientes margenes para la elaboracion de documentos de la entidad.

e Superior 3 cm

e Inferior 2 cm

e Lateral Izquierda 2 cm
e Lateral Derecha 2 cm

3cm.

2 cm. 2 cm.

2cm.
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8. USO DE PAPEL DE FORMA RACIONAL.

e Se deberan utilizar por defecto la impresion y fotocopia a doble cara, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de
Gestion de Calidad o Programa de Gestion Documental, o requerimientos
externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

e Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar usar las
funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamafios, que
permiten que en una cara de la hoja quepan dos o mas paginas por hoja, para
revision de borradores.

e Elegir el tamafio y fuente pequefios en la impresion de borradores que permite
aprovechar mejor el area de impresion de las hojas.

e En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las
fuentes y tamafios determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las
normas relacionadas con estilo e imagen institucional.

e Utilizar las opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera
de las margenes y configuracion correcta de las paginas antes de dar la orden
de impresion. Para evitar desperdicios de papel.

e Usarse margenes mas pequefios para los borradores o documentos internos.

e Para los documentos definitivos utilizar las méargenes definidas por el manual
de elaboracion de documentos y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

e Lectura y correccion en pantalla, imprimir la version final del documento para
su firma o radicacion.

e Determinar, antes de crear o generar multiples copias de un mismo documento,
si son realmente indispensables.
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e Reutilizar el papel usado por una cara para la impresion de borradores, toma
de notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual, listas de
asistencia, entre otros.

e Reciclar el papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion
de papel reciclado, asi como la emision de elementos contaminantes.
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9. NORMAS DE REDACCION Y ORTOGRAFIA.

Existen normas basicas de ortografia y redaccion que permiten la presentacion adecuada
de los documentos institucionales. En este capitulo presentamos algunas
recomendaciones que le ayudaran en su labor.

8.1 Signos de puntuacion

8.1.1 La coma

Este es el signo de puntuacion mas frecuente en la elaboracién de escritos, se debe
utilizar en los siguientes casos:

Para separar elementos analogos de una serie.
Ejemplo: El Sistema de Gestion de Calidad es ambicioso, practico, ejemplar y
necesario.

Después de expresiones incidentales o introducidas.

Ejemplos: Si, acepto el nombramiento.

Sin embargo, existen inconvenientes de tipo legal.

Por consiguiente, se puede proceder a la aplicacion del manual.

Para separar clausulas subordinadas que van antes de la oracién.

Ejemplo: A pesar de los requerimientos, no se ha procedido a dar
cumplimiento.

Silaresolucién lo dispone, procederé a darle cumplimiento en forma inmediata.

Antes y después de frases incidentales o incisas.

Ejemplo: Los funcionarios, gracias a su compromiso, lograron digitalizar la
informacion.

Este procedimiento se puede implementar y, por lo tanto, debe incluirse en el
formato F4.

Los usuarios, una vez publicados los carteles, atendieron las disposiciones del
nuevo horario.
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e Antes de la conjuncion (pero, pues, el cual)
Ejemplo: El ingeniero revisé el computador, pero la red no estaba en
funcionamiento.

La Resolucién entré en vigencia el 4 de febrero de 2004, pues esa fue la fecha
de su comunicacion.

e Para separar el vocativo del resto de la oracion.
Ejemplos: Juan, instale el computador
Sefior Ministro, pongo a su consideracion el proyecto de decreto.

8.1.2 El punto

Se utiliza cuando se termina una oracion con sentido completo. Puede ser de tres
tipos: aparte, seguido o final.

e El punto aparte se usa cuando se termina de escribir un parrafo e indica el final
del desarrollo de un aspecto del texto.

e El punto seguido permite que en un mismo pérrafo se aclare o complemente lo
gue se ha escrito sobre el mismo subtema.

e El punto final se utiliza al finalizar el documento.

8.1.3 Los dos puntos

Los dos puntos aclaran acerca del texto que sigue, lo que es consecuencia,
aclaracién, resumen. Se utiliza en los siguientes casos:

e Cuando se usa la palabra siguiente o un sinébnimo de ella, antes de una
enumeracion.

Ejemplos: La entidad esta conformada por las siguientes dependencias: oficina
de control interno, oficina juridica, oficina de atencion al cliente y oficina de
recursos humanos.

e Antes de una lista 0 enumeracion.
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Ejemplo: Los alumnos que asistirdn a la capacitacion son:
Pedro Gomez Lopez
Carlos Espitia Diaz

e Enreemplazo de las expresiones como, esto es, verbigracia, a saber, es decir
y por ejemplo, entre otros.

Ejemplos: Mueren los hombres: las ideas no
8.1.4 Las comillas

Este signo de puntuacion sirve para llamar la atencion de algunas palabras o frases
del texto. Se usa en los siguientes casos:

e Destacar palabras importantes dentro del texto.

Ejemplo: Para que haya “transparencia” en la contratacién se deben regir por
la normatividad vigente.

e Para citar textualmente lo que una persona dijo o lo publicado en un texto.

Ejemplos: En su intervencion el contratista dijo que “solo trabajarian en obras
civiles”

Segun la Instruccion Administrativa 23 de 2008 “los extranjeros no deben
presentar visa especial para ingresar a los parques naturales.”

e En caso de neologismos o extranjerismos.

Ejemplo: La prestacion del servicio ha incrementado el “goodwill” de la empresa
El desayuno consistié en un “tintico” y un “panecito”.

e Recomendaciones generales de la redaccion.

Existen pautas basicas de redaccion que conducen a que la presentacion de
los documentos tenga suficiente claridad para los receptores. A continuacion,
se describen algunas:
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o En los documentos oficiales el trato debe ser de usted.

o Ellenguaje que se utilice en todos los documentos debe ser respetuoso. Asi
sea un llamado de atencion.

o Siempre se debe tener conocimiento del nombre completo y el cargo de la
persona a la que se le dirige el documento.

Se deben respetar las competencias y jerarquias de una organizacion cuando
se tramiten los documentos.

o Toda persona o funcionario tiene derecho a que se le conteste en el menor
tiempo posible y con un lenguaje claro. No se deben usar términos
desconocidos o de poco manejo.

o A las letras mayusculas se les debe colocar tilde, por su gramética.

o No se debe exagerar el uso de mayusculas sostenidas.

o Las primeras letras de los nombres de las dependencias o de las entidades
se escriben en mayusculas.

o Los numeros, dias y meses se escriben en mindscula, siempre y cuando no
estén después de un punto.

o Los cuatro numeros que representan los afios no se separan con punto.

o Elordende lafecha es dia, mesy afo, cuando se escribe en letras. Ejemplo:
22 de enero de 2003.

o El formato de fecha es dia, mes y afio Ejemplo: 22 de enero de 2003.

o El orden de la fecha es afio, mes y dia, cuando se escribe en numero.
Ejemplo: 2007-12-03.

o Las cifras de dinero se separan con coma en los decimales, punto en las
centésimas y unidades de mil y apéstrofo para las unidades de millén.

o Cuando se escriben los nimeros en letras, del dieciséis al treinta se escribe
una sola palabra y del treinta y uno en adelante tres palabras.

o Los nimeros de cédula se separan por puntos. Ejemplo: 51.856.890.

o No se deben repetir palabras en un péarrafo y se deben evitar las
redundancias.

o Los documentos que ingresan o salen de la Superintendencia deben haber
sido radicados y tramitados en el sistema IRIS Documental, igual en las
ORIP donde existe IRIS (14 caracteres).

o En las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, que no cuentan con
sistemas de gestion documental, los documentos deben ser radicados con
el consecutivo manual que maneja la Oficina.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121 Pagina 64 de 79
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cddigo formato: SIG - SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 02  Fecha de Aprobacion: 10 — 08 — 2022


http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

La guarda de la fe piblica

o Cuando se utiliza el plural para las oficinas de registro no va la letra s.
Ejemplo (Las ORIP)

o Cuando el destinatario de una comunicacion es dentro de la misma ciudad
0 municipio, se escribe este nombre. Ejemplo Cali.

o Cuando el destinatario de una comunicacion es una ciudad o municipio del
pais, se escribe este nombre y el del departamento correspondiente,
separados por coma (,) y con mayuscula inicial. Ejemplo Ibagué, Tolima.

o Cuando las ciudades tienen denominaciones especiales, éstas se deben
incluir, como en el caso de Bogot4, D. C. o Cartagena, D.T.C.

o No se debe escribir en los documentos, ya que alteran el contenido de la
informacion

o Se debe firmar con boligrafo de tinta negra que no humedezca.

o Los documentos que conformen series documentales se deben imprimir en
papel no reciclado por ambas caras segun el caso.

o No utilizar mensajes electronicos para resolver temas complejos.

o Utilizar el campo con copia oculta (CCO), cuando se envié o se responda
un mensaje que incluya multiples direcciones, o cuando se envie mensajes
gue incluyan muchas personas o grupos corporativos. Esto con el fin de no
publicar las direcciones de correo y que después se utilicen para enviar
correo basura.

o Tener cuidado con los archivos adjuntos; se recomienda no adjuntar
archivos con virus o con un tamafio que no pueda recibir el destinatario.

o La netiqueta es un conjunto de normas de comportamiento que hacen de
internet y las TIC, sitios mas agradables, en donde la convivencia y el
respeto mutuo son primordiales.
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10.GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA: documento en el que se consignan temas tratados, acuerdos y compromisos
establecidos en una reunion.

CERTIFICACION: documento donde se deja constancia de la veracidad de un evento
basandose en los archivos que reposan en la entidad.

CIRCULAR: comunicacion interna o externa de caracter general o normativo, dirigida
a varios destinatarios.

COMUNICACION EFECTIVA: Se define cuando un mensaje se comparte, recibe y
comprende sin alterar su objetivo final. Es decir, el emisor y el receptor interpretan el
mismo significado. De esta manera, se evitan dudas y confusiones, mientras que se
cumplen las expectativas sobre lo que se ha transmitido.

COMUNICACION CORPORATIVA: Es el conjunto de acciones a través de las cuales
una organizacion se comunica con sus clientes, usuarios, empleados, contratistas, el
publico en general, los proveedores y otras organizaciones publicas y privadas.

EFICIENCIA: Capacidad de lograr los resultados deseados con el minimo posible de
recursos.

EFICACIA: Capacidad de lograr el efecto que se desea o espera, es decir, es un
concepto que esté relacionado con el resultado que se obtiene de un proceso.

EFECTIVIDAD: La efectividad es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, es decir, se
es efectivo si se es eficaz y eficiente.

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA: Documento reglamentario que establece o
divulga una serie de pautas legales a seguir para la buena prestacion de los servicios
publicos de notariado y registro de instrumentos publicos.
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MEMORANDO: comunicacién escrita de caracter interno que se utiliza para
transmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias locales, regionales
y nacionales.

OFICIO: documento que informa oficialmente una cosa. Comunicacion escrita sobre
asuntos del servicio publico en las dependencias del Estado y por extension la que
media entre individuos de las corporaciones particulares sobre asuntos concernientes
a ellas.

ORDEN INTERNA: formato que diligencia un directivo para instruir a los funcionarios
acerca del procedimiento a seguir con relacién a su funcién o al tramite que se debe
dar a un documento radicado en una dependencia.

PRESENTACION: Documento que recopila el trabajo realizado por una o varias
personas, elaborado en formato especifico para la difusion por medio de ayudas
visuales y con determinados fines.

RESOLUCION: actos administrativos que se producen para fijar normas de caracter
general, relacionadas con la misién institucional o para tomar decisiones que se
refieren a situaciones de caracter particular. Ejemplo: Resoluciones sancionatorias.

INFORME: documento que describe o da a conocer el estado de cualquier entidad,
estudio, o proyecto de caracter administrativo.

MENSAJE ELECTRONICO: sistema que permite intercambiar informacion con uno
0 mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través de la internet.

TAPETE O TAPIZ: formato de fondo que se instala en la pantalla del computador.

REUNIONES EFECTIVAS: Se entiende por reunién eficaz a aquel instrumento de
trabajo en equipo donde distintas personas se rednen para tratar un tema o cuestion
a través de la comunicacion directa y de forma eficiente.
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Normas Técnicas Colombianas sobre Documentacion Comercial, Bogota, D. C.,

e Guia Técnica Colombiana GTC - 185
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12.1 Anexo 1”Acta”
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12. ANEXOS

SUPERIN cia
DE NOTARIADDO

[MTULO Y CARACTER DE LA REUNION

ACTA “NUMERO”

FECHA: Ciudad, “Dia” de “Mes” de “Afo”

HORA INICIO: De 00:00 a 00:00 a.m. horas.

HORA TERMINACION: De 00:00 a 00:00 a.m. horas.

LUGAR: Mombre del Lugar donde se realiza la reunién.
ASISTENTES: Nombres y cargos de los Asistentes.
INVITADOS: Membres y cargos de los Invitados.
AUSENTES: Nombres y cargos de log Ausentes

‘ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion de quarum.

DESARROLLO

1. Verificacion de quarum.

Texto cormespondiente..._._......_... ...

ado y Reglatro
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2. Lectura, discusion y aprobacion del acta anterior.
Texto correspondiente..............................

CONVOCATORIA (Si se programa una nueva reunion) La Proxima reunion realizara el
*Dia” de “Mes” de “Afic™.

NOMBRE ¥ APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS
Presidente Secretario

Revwama: Husrers s ke
Irurmacngor: Mot i b
CopR T i b LAz, A 7 B

riado y Reglstro
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12.2 Anexo 2”Certificacion”
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SUPERINTEND
DE NOTAR

[Inict. de la Dep i SNR20_IE....cueuns

(EL COORDINADOR O EL JEFE) DEL (GRUPO O LA OFICINA) NOMERE DE LA
DEPENDENCIA
DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

CERTIFICA:

Que el funcionario JXXOOOXXXXXKXX, identificado con cédula de ciudadania nimero
HKLXXK XXX cumplié con las aclividades realizadas los dias XX y XX de “Mes” de
“Afio”, con el fin de cumplir con lo ordenado en la Resolucion XXX de “Afio™.

Dada en la “Ciudad”, a los XXXXXX (XX) dias del mes de XXXXXX de (XXXX), con
destine a la XXOOOOOMCO!

NOMERE DEL FUNCIONARIO (COORDINADOR O JEFE)
“Cargo del funcionario™

Arwam: s ks
Irumucrgptor: Mastia el bt
Copan florntens i s Copenciress & jas s erwia W copg
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12.3 Anexo 3”Circular”
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[CIRCULAR “NUMERO"

de la ia - N
Ciudad, Dia de Mes de Afio
PARA: A quien va dirigida.
DE: Quien la dirige.

ASUNTO: Nombre del Asunto

Texto corespondiente... ...

NOMEBRE DEL FUNCIONARIO

Cargo del funcionario.

Bevaacu: Hesvaes s bokess
Irurmucnptor: More ded bserptor

supeninfendencla de Notarlado y Reglstro
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12.4 Anexo 4’Instruccion Administrativa”
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SUPERINTE

DE NOTARIADO

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA “NUMERO"

Iniciales de la Dependencia - “Numero”
Ciudad, Dia de Mes de Aho

PARA: A quien va dirigida.

DE: Cuien la dirige.

ASUNTO: Nombre del Asunto

Texto correspondiente...... ...

NOMBRE DEL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO
Superintendente de Motariado y Registro

Bevwacny: Kt s s
. - Mardans thd by
Coopan: errirn e s Diansiorn acjas s erwia bt copfl]

Suparintende:

de Notariado y Reglstro
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[MEMORANDO No. XX

de la ia —
Ciudad, Dia de Mes de Aho
PARA: A quien va dirigida.
DE: Quien la dirige.

ASUNTO: Nombre del Asunto

12 N 5 An eXo 5” Mem 0 ran d 0 » Texto comespondiente..._......... ...

NOMERE DEL FUNCIONARIO DE NIVEL DIRECTIVO
Cargo del funcionario [Coordinador, Jefe, Director, etc).

Bevwac: Husrer: e s
Irurmacptor: ertis i b
‘Coopan: Merrk s s ipaandera a s s erwi b coll

superintendencls de Notariado y Reglstro
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12.6 Anexo 6”’Oficio”
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Ml SUPEISHTENDENCIA
DE NOTARIADO

b ||| B

[Iniciales de la Dependencia- “Numero”

Ciudad, Dia de Mes de Afio

Doctor (ra}
NOMERE DE LA PERSONA
Cargo

Ciudad

Asunto: Nombre del Asunto
Respetado Doclor(ra):

Texto corespondiente..................

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
Cargo del funcionario.

Bna: iz e s
et M el Barsssgiir
Copar: Rk e s Depusscinca a quas 46 £rvis s )

Superintendencia de Nut;ria:lqog_r Registro
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12.7 Anexo 7”’0Orden Interna”
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snné"z:éé"}:a:g@ﬁ% 4" MINISTERIO DE JUSTICIA Y
L DEL DERECHO

ORDEN INTERNA
" de )

del ¥ Regi
PARA: Ordinario
Urgerie
FECHA:
Musy Urerte

Para que tenga a bien enterarse de su contenido y:

Se informe

Devuelva con su concepio

Se encargue del asunto, por favor

Blalalals

Observaciones:

Prepare respuesta para firma del Superintendente

Dé adecuada respuesta y envie copia al despacho

FIRMA

Supenintenoencia de Notariado y Reglstro
Cadigo: Calle 26 No. 13 - 43 Int. 201
MP - CNEA - PO -02- FR— 11 B 57 + (1) 3262121
Bagota D.C., - Coloméia
V.02 Fecha: 08-08-2022 hitp-wrars supsrmotarisde gov.co
cosrespordenciafsupemotariadn gov oo
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12.8 Anexo 8”Resolucion”
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JRESOLUCION NUMERO XXXX
(Fecha DD/MMIAA)

Esta parte contiene el planteamiento del problema a resolver, definicion del
asunto materia de pronunciamiento.
Ej.: Por la cual se adopta l plan de estimulos e incentivos para los
de la Superintendencia de Notariado y Registro

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO
(La autoridad que tiene afribuida legal la icia sobre el d h
reclamado o la decision que deba adoptarse).

En uso de las facultades conferidas en el numeral 30X
el articulo XX del Decreto JX0CK de 30000

CONSIDERANDO:

Parte considerativa del documento que confiene el analisis de la cuestion en debate; lo
relevante es que contemple no sdlo la valeracion de los medios probatorios para un
establecimiento razenado de los hechos materia de imputacion,
sino también las razones que desde el punto de vista a las normas aplicables
fundamentan la calificacion de los hechos establecidos.

Ej: Que conforme al numeral 5 de la Ley 734 de 05 de febrero de 2002, Cdadigo
Diisci io Unice, es un d ho de los servidores plblicos el disfrutar de estimulos
incentivos.

Que &l articulo 27 del Decreto 2929 de 2005, por &l cual = reglarnento el Decreto Ley

?75 de 2005 que establecio el Sistema Especifico de Camera A para las
tend as de la Admini ion Publica Macional, estipula que cada

Supenntendencm debera elaborar anualmente un programa |n51|luc|ur|al de estimulos.

Supenntendencia de Motarado y Registro
al Ma. 13 « 48 Int
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RESUELVE:

Parte resolutiva en la que se toma una decision
Ej.: Articule 1. Incliyase en la casilla de personas que intervienen en el acio la
especificacion "La (1) indica |a persena gue tiene dominio incompleto”

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
{Orden o mandato. Es la parte donde se usan las S|gu|entes expresiones "registrese,
comuniquese, cimplase y archivese")
Dada en Ciudad, a los XX de JX00K de X000

Nombre del Superintendente de Notariado y Registro
Superintendente de Notariado y Registro

Araea: b o i

Copta: Warcen i 1 Sagarcierce a et o8 w4 o]

Supenintendencia de Nodertado y Reglstro
3 4B Nt
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12.9 Anexo 9”’Informe”
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[INDICE:

Debera
numeracion.

los temas y que estructuran el informe y su correspoendiente

INTRODUCCION

(Enlai ion se ta cual es la ion del informe, los aspectos que se
abordan y las herramientas que se tuvieron en cuenta para su elaboracion.)

DESARROLLO

En el desarrollo se hace una exposicion precisa de los aspectos mencionades en la
introduccion. Quien elabora el informe no puede descuidar los aspecios que conciemen
a los Itad btenides, las dificultades p tadas (si las hubo), las respuesias a
tales dificultades y la perspectiva que se tiene para el préximo periode.

Un orden para expresar esta informacion es el siguiente:
Para cada una de las acfividades planeadas

| Actividad 1.

1. D ipcion de las Actividades, p to, Talento h , etc.

Explicacion de las acti pr yla izacion de estas y los recursos
utilizados en la actividad.

2. Resultados (Indicad Estadisticas)

Este punto es vital dentro del documento, debe expresar en forma precisa los
aspectos mas importantes de la gestion realizada.

Redactar la informacion en términos concretos v sencillos dirigidos a todo lector,
dest, do los ltados mas alcanzados desde el periedo de inicio hasfa
el periode requerido.

3. Dificultades

superinfendencta de Notariado y Reglstro
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Son aquell que i i para el logro de los objetives y actividades
propuestas

En este punto se debe mencionar los aspectos gue interfirieron y originaron ef
incumplimiento del logro de los objetivos, metas y actividades, asi como
efecuciones no planificadas o il i gue it plicacic

4. Acciones de Mejora en respuesta a las dificultades.

[Elaborade por: [Rproba por.

[Cargo: argo:

[Fecha de elaboracien: ___ [Fecha de Aprobacion:

Froceso: S= rEgislra el nombre del Proceso al Pagina 1 de X Varsidn: ’Tipo de informe
ual el informe:
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[FITULO O TEMA A TRATAR EN LA REUNION: 1
7
OBJETIVO: 3
3
FECHA: Ciudad, “Dia” de “Mes" de “Afio" L3
1 2 1 0 1 o T} t d R -z HORA INICIO / FINAL: De 00:00 a 00-00 am_ Hasta 00:00 a 00:00 am. horas DESARROLLO DE LA REUNION Y CONCLUSIONES
. An exo ACla e eunion LUGAR DE REALIZACION: Hombre del Lugar o medio donde se realiza | reunion. TextO COMESPONGIENtE...........coooccvor oo

p O r De p e n d e n C I aS y CO n t r O I DEPENDENCIA O PROGRAMA QUE ORGANIZA:  Nombre de la dependencia. COMPROMISOS Y TAREAS

NOMBRE DEL MODERADOR: Nombre del funcionario que diige Ia reunion.
H H ”» N Tarea Fecha de Entrega
e S'Stenc la LISTA DE ASISTENTES:
N Nombre del Funcionario i Correo Electroni Firma
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VERSION DE CAMBIOS

Caodigo:

Version:

Fecha:

Motivo de la actualizacion:

GDE-GD-PR-03-

M-01 01

03/12/2020

Por solicitud del proceso 08/10/2020 se crea este manual,
dando un Mejoramiento a la documentacion del Sistema de
Gestion de la Calidad.

MP - CNEA-PO - 02 -

MN - 01 02

10/11/2021

Debido a reunién sostenida entre la Oficina Asesora de
Planeacion y el Grupo de Comunicaciones donde se identifico
que las areas en cuestion tenian un documento similar, como
resultado de esta reunion se llegd al acuerdo que el area de
comunicaciones crearia el documento “Acta de reunién por
dependencias y control de asistencia” para adoptarlo en su
macroproceso Comunicacion Estratégica, también se acordd
que debido a la creacion del documento se modificaria el
“Manual de buenas practicas para elaboracién de los
documentos institucionales eficiencia administrativa reduccién
consumo de papel de la SNR” donde adicionaria el numeral
4.12 para explicar el desarrollo y uso de este tipo de documento
por parte de los funcionarios de la entidad.

MP - CNEA - PO - 02 - MN - 01 03

21/04/2023

Por instruccion de la Asesora de Comunicaciones y por
recomendacion de Secretaria General, se adiciono dentro del
manual el Numeral 5 PASOS PARA EL DESARROLLO DE
REUNIONES EFECTIVAS con tres sub-numerales, donde se
indica la mejor manera de realizar una reunion de trabajo y
que este llegue a tener la eficiencia como eficacia requerida
para la toma de decisiones.

Cambios a realizar:La adicion solicitada se realizara al Manual
de Buenas Practicas para Elaboracién de los Documentos
Institucionales Eficiencia Administrativa Reduccion Consumo
de Papel de la SNR “MP — CNEA - PO - 02 - MN - 01" asi:
Manual a Adicionar:

o Manual de Buenas Practicas para Elaboracion de los
Documentos Institucionales Eficiencia Administrativa
Reduccion Consumo de Papel de la SNR “MP - CNEA - PO -
02 — MN - 01" V1 del 03/12/2023 — asociado al proceso
Comunicaciones Internas, procedimiento Comunicacion
Corporativa

ELABORACION Y APROBACION

ELABORO

REVISION METODOLOGICA

APROBO

Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion

Angelo Guevara Ballesteros

Daniela Guzman Candil

Grupo de comunicaciones

Oficina asesora de
planeacién

Gloria Esther Cortés
Méndez

Coordinadora
Grupo
Arquitectura
Organizacional
y
mejoramiento
continuo o
quien haga
sus veces.

Monica Yaneth Galvis
Garcia

Asesora de
Comunicaciones

Fecha: 30/03/2023

Fecha: 21/04/2023

Fecha: 30/03/2023

Fecha: 21/04/2023
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