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Estandarizacion de documentacion oficial

Recordemos algunas de las politicas del Consejo Superior de la Judicatura que se deben
aplicar para la elaboracién de la documentacion, de acuerdo con las normas del Sistema
Integrado de Gestidon de Calidad e ICONTEC:

Las unicas palabras que iran centra-
das y con mayusculas sostenidas

El tipo y tamaiio dellale.tra del conter.u- 05 seran: acuerdo, resolucién, memo-
do de la comunicacién serd Arial rando, circular, certificacion, con-
normal 11;y para diligenciar los forma- stancia, paz y salvo.

tos sera Arial normal 9.

Cuando se utilicen vifetas se debe
usar sangria para una mejor pre-
sentacion.

La codificacion del documento oficial
debe ir en la parte superior izquierda
de toda comunicacion, a dos espacios
del encabezado.

Se utilizaran negrillas y mayusculas
sostenidas Unicamente para el
nombre del destinatario y del remi-
tente.

Los datos del nombre de la ciudad de
origen, asi como la fecha de envio, irdn a
un renglén del cédigo asignado.

El punto y coma, los dos puntos,
comas, puntos seguidos y apartes,
deben ir pegados a la palabra inmedia-
tamente anterior.

En lo posible se debe tratar un
tema por comunicacion, excluyen-
do los temas personales; y el trata-
miento debe ser de Usted.

Si quiere enterarse de todas las politicas para la elaboracion de la documentacion oficial,
puede consultar la Circular PSAC12-30 que integra el marco normativo SIGCMA, dando clic
al siguiente botén:



https://www.ramajudicial.gov.co/documents/8957139/22744712/PSAC12-30+(1) Estandarizaci%C3%B3n+de+documentaci%C3%B3n+oficial+CSJ.pdf/38cccc05-17d9-46f6-8d1d-0ef5390660a0

