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Asistencia en Organiza Cualquier persona puede encontrar este
Archivos 2395961 grupo.

& Gy i

Loly Luz Ayala

General
Distribucion de Documentos

ﬂ‘ Inicio

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

ramientas para administradores DEFINICION: Actividades tendientes & garantizar que los documentos lleguen a su

destinataric. (GRGA)
Asistente admi i MARCO NORMATIVO DEL PROGESO
Decrato 229 de 1995, sabre senvicios posiales y sus resoluciones reglamentarias

Decreto 2150 do 1995
Articulo 25. Utiizacion del corres para el envio de informacion

Acuerdo 060 de 2001,

Articulo 3. Centralizacién de los servicios de distribucién de las comunicaciones.
iciales.

Preguntas para miembros
Crear sala
Publicaciones pendientes Me gusta Comentar

A Mostrar todo X
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Administrar grupo 0] Asistencia en Organizacion de Archivos 2395961 Miembro ¥ + Invitar Q

Asistencia en Organizacionde ¥ L e embre 3:08- @ Privado
&Y Archivos 2395961 Registro de Documentos Solo los miembros pueden ver quler\
a privado pertenece al grupo y lo que se publica.
+ Asighacion de Un NUMETo consecutivo a 1os documentos en 10s términos.
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando .
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio. Visible

*  Impresion de rotulo de ia radicacion -
= Registro impreso de planillas de radicacion y control Cualquier persona pliede encor
grupo.

Registro de documentos

Recibo de documentos oficiales. General
Verficacién y confrontacién de folios, copias, anexos, fimas

Constancia de recho

. Asighacién de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001,

[0) Asistente administrativo tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remiente o destinataria,

hS i Nombre o codigo de lais) Dependencia(s) competente(s), Nimero de

radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite. Anexos y

Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros

Ct del de

Herramientas para administradores

Solicitudes de miembros

e oficiales
Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de
\entos recibidos y enviados.

o) Me gusta

mentario. D © @ @ Retine al grupo en un videochat

~ Mostrar todo X
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Asistencia en Organizacion de ¥ uriaciun
Archivos 2395961

a ;,1 , Loly Luz Ayala Privado
Y

Solo los miembros pueden ver qui

pertenece al grupo y lo que se publica.
Radicacién de Documentos

! Inicio < S Visible
Cualquier persona puede encontrar este
grupo.

1. Radicacion de documentos

Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en os términos

establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001. dejando

constancia de la fecha y hora de reciba o de envio General
2 P - Impresion de rotuio de la radicacion.

Asistente administrativo Registro impreso de planillas de radicacion y control,

Herramientas para administradores

2. Registro de documentos

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion yconfrontacién de folios, copias, anexos, firas.

Constancia de recibo

Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001

tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,

Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s). Numero de
funcionario responsable del tramite, Anexos y

spuesta (Si lo amerita), entre otros.

Preguntas para miembros

o) Me gusta

Publicaciones pendientes

[®  Reporte Final Sofia

Mostrar todo X
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Asistencia en Organizacion de ¥ Cualquier persona puede encontrar este
Archivos 2395961 F 'y Loly Luz Ayala grupo.
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,, General
Recepcion de Documentos

RECEPCION DE DOCUMENTOS

ramientas para administrad; DEFINICION: Conjunto de operaciones de verificacion y cantrol que una institucion

debe realizar para la admision de Ios documentos que son remitidos por una
Asistente administrativo persona natural o juridica. (GRGA)

MARCO NORMATIVO DEL PROCESQ

titucis
Articulo 15. Parrafo 3. La cofrespondencia y demés formas de comunicacion
privada son inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden
judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto
Legislative 02 de 2003

0. Solicitudes de miembros

Reitine al grupo en un videochat
Decreto 2150 de 1995 ~ N . lin
e )‘an 1 y 32. Supresion de autenticacion de documentos originales y uso de P r Instan
et Vo tca

Me gusta Comentar

Mostrar tedo X




