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Art 12: comunicaciones oficiales v vía fax: tener en cuenta los datos propuestos en la trd.





Art 13: comunicaciones oficiales vía correo electrónico: deben garantizar la responsabilidad con el número de cuentas habilitadas.





Art 14: imagen corporativa. Manera de elaborar oficios (cartas, memorandos, circulares, etc) teniendo en cuenta  NTC.





Art 15:, informar el horario de atención al público en un lugar visible y de fácil acceso para los ciudadanos.








Art 8: para el control de las comunicaciones oficiales elaboran plantillas, formatos,  controles manuales o automatizados para certificar la recepción de los documentos.





Art9: conservación documental. Garantizar el buen estado de los documentos.





Art 10: comunicaciones oficiales recibidas. Verificar competencia, anexos, destino, remitente, dirección y asunto.





Art 11: comunicaciones oficiales enviadas donde se debe realizar dos copias y enviar original al destinatario.





Art 4: firma responsables.





Art 5: procedimientos de radicación para comunicaciones oficiales velan por la transparencia de la actuación administrativa. No se podrán reservar números, repetir, enmendar, corregir o tachar.





Art 6: numeración de datos administrativos consecutiva, las oficinas encargadas llevaran los respectivos controles, atender consultas y reportes. Serán responsables de que no se reserven tachen o enmienden números.


 


Art 7: las comunicaciones internas beberán establecer controles que permitan mantener un seguimiento utilizando códigos de dependencias, numeración consecutiva, sistemas que permitan la consulta oportunamente sea manual o automatizado.





Art 1: cumplir con los programas de gestión documental (producción, recepción, distribución, seguimiento, conservación y consulta de los documentos).





Art 2 : Archivo electrónico Comunicaciones Oficiales, Correspondencia, Documento electrónico de archivo, Documento Original, Documento Público, Radicación de comunicaciones oficiales, Registro de Comunicaciones oficiales, Serie documental, Tabla de retención documental.





Art 3: deberán contar con personal suficiente y capacitado para los medios necesarios de recibir, enviar y controlar el trámite de las comunicaciones de carácter oficial.











ley 80/1989: funciones archivo general de la nación.


Ley 594/200: reglas generales que regulan la función archivistita.


Ley 527/1999: acceso y uso de mensajes de datos.


Agenda contabilidad: uso tecnologías de información.


Decreto 2150/95: tramites innecesarios administración pública.








Para la adecuada prestación de servicios ofrecidos en entidades públicas y privadas, es necesario hacer efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administración Pública.











