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ASUNTO: AUSTERE DAD USO DE SERV!C!O DE CORREO

En aplicacion de- las medidas de austeridad del gaSto a'i interior del Ministerio del Trabajo y con el fin de
optimizar los recursos del contrato de Correo: y envios postales, se hace necesario impartir fineamientos
para el adecuado uso del servicio de correo y envios postaies '

- Realizar los envios de correspondencia al Nwei Centra! en un soio sobre Cada documento debe

venir radicado independiente, pero fodo se envia en el mismo sobre.

Enviar los documentos estnctamente necesarlos y urgentes. Las solicitudes de papeiena de
capacitacion, entre otros asuntos, se c!eben reahzar UNICAMENTE por coImeo eiectromco

: Remztzr la correspondencia dentro de fa misma cap:taf 0 parg czudades princinales fuera de su

departamento, a través del servicio P.OST_E){PRESS

- Enviar la correspondencia para ciudades pequefias y areas rurales por servicio de CORREQ

CERTIFICADO. Este medio de envio serd utilizado exclusivamente para ciudades pequefias y
areas ryraies,

Restringir totalmente los envios de cajas. £n caso de ser necesario el envio de expedientes, se

“debe escanear la totalidad de los documentos v se envian en medio magnético.
- Revisar el envio correcto de oficios con anexos.

- Completar el “Registro de Distribucion”, “Continuar’ (por parte del proyector del oficio) y radicado
“como salida externa, cuando es “Salida Interna” en la aplicacion *Babef".
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8. Invitar a la ciudadania para que d:hgeacae el formatc en\.fiado a las Direcclones Teritoriales, para
“Notificacién eiectronica : :

8. ELnviar de manera mmediata el correo electromco autorfzado para- ser usado en la notificacion
glectronica: certtf’ cada,

10. Hacer uso en o posible de los medzos eiectromcos para el enwo de corresponciencna y ‘solicitudes
varias que no impliquen una prueba de entrega

11. 'Venf car Ias d;reccxones oompietas (caile carrera numero de nomenciatura apartamento torre,
badega, etc ) y ciudad de envio, para evltar devoluciones y por fo tanto, mayores costos.

12. Utilizar el servicio de correspondenc:a solamente. para envios nst:tuc:onales Los envios de tipo
personal, Eos debe sufragar cada funcmnano yio contratlsta : o

~ . Cordialmente. . O T T
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