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	ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ
AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACIÓN SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA

AL RESPONDER CITAR EL NR.

	
	Nro. Rad: #RNUMRAD#

	
	Fecha:     #RFECHA#  - Anexos:#RANEXOS#

	
	Destino:  #RPARA#



	MEMORANDO

	Para:
	#PPARA#

	De:
	#PDEPDEST#

	Asunto:
	#RASUNTO#




Respetado (a) Doctor (a): (Apellidos) 




Texto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX











Cordialmente,

#FIRMA#
#PDE#
#RCARGO#


c.c.e.: #PCOPIA#
Anexo: #PANEXOS#

Elaboró: #RELABORO#
Revisó: #RREVISO#
Aprobó: #RAPROBO#


INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE MEMORANDO INTERNO

El objetivo de esta información es establecer las orientaciones para el correcto diligenciamiento del memorando interno de la Agencia Distrital para la Educación Superior, la Ciencia y la Tecnología - Atenea, garantizando uniformidad, claridad, trazabilidad y cumplimiento de la normatividad archivística y administrativa vigente.

· Nro. Rad: Corresponde al número de radicación asignado automáticamente por el Sistema de Gestión Documental.
· Fecha: Fecha de radicación del memorando.
· Anexos: Indicar el número total de anexos que acompañan el memorando. En caso de no tener anexos, registrar “No aplica” o “0”.
· Para: Nombre completo y cargo del destinatario. Ejemplo: Juan Pérez Gómez – Subgerente de Gestión Administrativa. 
· De: Nombre de la dependencia o cargo del remitente. Debe corresponder a la unidad administrativa que genera el documento.
· Asunto: Redactar de forma clara y concreta el tema del memorando. Evitar asuntos genéricos como “Información” o “Varios”. 
· Respetado(a) Doctor(a): (Apellidos): Ajustar el tratamiento según el cargo del destinatario y nombres.
· Texto del memorando: Desarrollar el contenido de manera ordenada y coherente, debe utilizarse párrafos cortos e indicar claramente las solicitudes, instrucciones o información relevante. De ser necesario referenciar normas, actos administrativos o documentos relacionados cuando aplique.
· Firma: Firma electrónica o mecánica, según el medio de producción, continuando con el nombre completo y el cargo del remitente del memorando.
· c.c.e.: Registrar las dependencias o funcionarios en copia. Si no aplica, indicar “No aplica”.
· Anexo: Relacionar brevemente los anexos físicos o digitales.
· Elaboró: Nombre del funcionario o contratista que elaboró el documento.
· Revisó: Nombre del responsable de la revisión, cuando aplique.
· Aprobó: Nombre del funcionario que aprueba el contenido del memorando.
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Descripción generada automáticamente]Sede Administrativa: Carrera 10 # 28-49. Torre A. Piso 25, 26 y 27
Bogotá D.C. – Colombia
Línea de Atención: (601) 6660006
https://siga.agenciaatenea.gov.co//WebSigaPQR/#!/radicacionPQR
www.agenciaatenea.gov.co
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