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1. INTRODUCCIÓN 

---

--- 2 espacios, interlineado sencillo

Se deben conocer y especificar de manera concreta los antecedentes que llevaron a realizar el seguimiento, hacer mención a la Acción de Prevención y Control a la Función Pública que generó el seguimiento, donde se precisen los resultados evidenciados que justifican dicha gestión, al igual que las labores adelantadas dentro del trámite de seguimiento, tales como requerimientos, auto comisorio, visitas administrativas, informes técnicos etc.

2. OBJETIVO(S)

Se debe describir el propósito del seguimiento, correspondiente a la meta que se traza el equipo de trabajo con los aspectos que desea indagar, su fin se orienta hacia la totalidad del tema planteado, e identifica sin entrar en detalles lo que se desea analizar. En su redacción se utilizarán verbos en infinitivo.  

3. ALCANCE DEL SEGUIMIENTO

Indique la extensión y límites del seguimiento. 

4. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

Los resultados deben ser concretos y se procurará que sean de un párrafo que contenga lo siguiente: 

· Una descripción sucinta de los hechos y de las acciones tomadas por la entidad frente a los resultados consignados en el informe de la Acción de Prevención y Control a la Función Pública.

· Lo que se va a prevenir o la irregularidad detectada.

· Las normas presuntamente transgredidas. 

· Las evidencias 

5. ANEXOS

Se deben relacionar los anexos y estos deben ser digitalizados en formato PDF y adjuntarse en un Disco Compacto (CD por sus siglas en inglés), Disco Versátil Digital (DVD), correo electrónico o subidas en el sistema de información que se indique en su momento y de acuerdo a los requerimientos de entrega de la información.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Para la elaboración de este documento se debe tener en cuenta la plantilla para comunicaciones en Word, establecida por el proceso de comunicación estratégica, en donde en el encabezado se debe colocar el logo de la entidad y en el pie de página la información de la entidad

Forma

· Tamaño del papel. Carta

· La impresión del informe será a doble cara. 

· Las páginas se deben numerar en la parte inferior, centrado.

· Tipo y tamaño de letra: Arial 12 

· Márgenes: Superior e inferior: 2.5 cm; izquierdo y derecho: 3 cm 

· Alineación General: Justificado 

· Interlineado: Espacio sencillo 

· Los títulos de las imágenes y gráficas deben ubicarse en la misma hoja donde se describen.

· Tipo y tamaño de letra para los títulos de las imágenes y gráficas: Arial 10

· Tipo y tamaño de letra para las fuentes y pie de página: Arial 8 

· Las tablas y gráficas deben estar numeradas. 

· Para la numeración de los títulos se deben utilizar números arábigos. 

· Los títulos y subtítulos se regirán por el siguiente estilo: 

     Título 1 Alineación izquierda - mayúscula sostenida – negrilla

     Título 2 Alineación izquierda - mayúscula inicial – negrilla

     Título 3 Alineación izquierda - mayúscula inicial - negrilla - cursiva 

     Título 4 Alineación izquierda - minúscula inicial - sin negrilla 

     Título 5 Alineación izquierda - minúscula sostenida - cursiva - sin negrilla.

Nota: al utilizar este formato, reemplace los datos escritos en letra color azul por la información que corresponda, elimine esta nota y cualquier otra indicación en color azul y edite el color de la fuente para que todo el contenido quede en letra color negro.

(Nota: Este anexo por ser una comunicación oficial de carácter interno, para su elaboración, administración y gestión, se debe tener en cuenta, los lineamientos establecidos por el proceso de comunicación estratégica).
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