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DE BOGOTÁ D.C.

Instituto  

DESARROLLO URBANO



FECHA:
13 DE MAYO DE 2007


NÚMERO: DTL-6000-25847
PARA:

ASESORES DE LA DTL

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA DE CONTRATOS Y CONVENIOS


FUNCIONARIOS DE LA STCC


CONTRATISTAS DE APOYO A LA GESTIÓN
DE:

DIRECCIÓN TÉCNICA LEGAL

ASUNTO:
DOCUMENTACIÓN ANEXA A LAS COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
En mi condición de Director Técnico Legal del Instituto de Desarrollo Urbano – IDU, y en ejercicio de las facultades conferidas por el artículo 17 de la Resolución 013 de 2005 y por el artículo 2º de la Resolución 5449 de 2006, modificatoria de la Resolución 1705 del 19 de abril de 2006, me permito proveer la presente instrucción jurídica sobre el asunto de la referencia, en los siguientes términos: 

De conformidad con el numeral 2.3 del Manual de Archivo y Correspondencia del IDU, dando alcance al memorando DTL-6000-25151 del 5 de mayo de 2007, le recuerdo a los servidores públicos y a los contratistas del STCC que “Los requisitos mínimos para el diligenciamiento de las comunicaciones internas deben ser los siguientes:
· Copias completas, el memorando debe venir como mínimo en original y copia: original para el destinatario y la copia para el área remitente la cual debe archivarse en un consecutivo el cual debe remitirse al archivo central al finalizar el año. 
(…)
· Los anexos deben estar claramente descritos y relacionados” (se resalta).
Así, los memorandos o comunicaciones oficiales internas que se vayan a radicarse en la Subdirección Técnica de Contratos y Convenios y en la Dirección Técnica Legal, deberán tener adjunta la documentación completa y todos los soportes correspondientes, relacionando de forma precisa el número de folios que se anexan a la comunicación, esto, a efectos de que estas Dependencias cuenten con toda los documentos necesarios, al momento de dar a la misma el trámite que corresponda.
Sin el lleno de los requisitos aludidos, la comunicación no podrá ser recibida por la STCC y la DTL y en todos aquellos eventos en los que se hubiere recibido, se deberán devolver con el propósito de que el área técnica remitente complete la información que se requiera.
Cordialmente,

INOCENCIO MELÉNDEZ JULIO
Director Técnico Legal
Proyectó: Carlos Guecha López 
Asesor de la Dirección Técnica Legal.
CC
Liliana Pardo Gaona
Directora General


Ana María Ospina
Subdirectora General Corporativa
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