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ARCHIVO TOTALARCHIVO TOTALEs el control y seguimiento de todo el proceso
 archivístico en sus distintos estadios:La producción o recepción
 el trámite la distribución
 la consulta la retención
 el almacenamiento la recuperación la preservación y
 su disposición final(Conservación o eliminación)
 Es el control y seguimiento de todo el proceso archivístico en sus distintos estadios:
 La producción o recepción el trámite
 la distribución la consulta la retención
 el almacenamiento la recuperación la preservación y
 su disposición final(Conservación o eliminación)
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PROCESOS PROCESOS DE UN DE UN PGD PGD
 4. TRÁMITE4. TRÁMITE
 3. DISTRIBUCIÓN3. DISTRIBUCIÓN
 2. RECEPCIÓN2. RECEPCIÓN
 1. PRODUCCIÓN1. PRODUCCIÓN
 5. ORGANIZACIÓN5. ORGANIZACIÓN
 6. CONSULTA6. CONSULTA
 7. CONSERVACIÓN7. CONSERVACIÓN
 8. DISPOSICIÓN FINAL8. DISPOSICIÓN FINAL
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Generación de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones. (GRGA)
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Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.Ley 527 de 1999 Artículo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
 Código Penal Artículos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificación de los documentos públicos. Artículo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.Código de Procedimiento Penal Artículo 261. Sobre el valor probatorio de documento público. Artículos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.
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Comercio Artículo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales - medios para el asiento de operacionesArtículo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.Artículo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.Decreto 2649 de 1993 Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Artículo 123. Soportes contablesDecreto 1584 de 1994 Documentación indispensable Registro proponentes Cámaras de ComercioDecreto 2150 de 1995 Artículos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos únicos.Acuerdo AGN 060 de 2001. Artículos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administración de comunicaciones oficiales en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas.
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Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta húmeda . NTC 1673 “Papel y cartón: papel para escribir e imprimir” .NTC 2223:1986 “Equipos y útiles de oficina. Tinta líquida para escribir”.NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), características dimensionales, físicas y magnéticas”.NTC 3393. Elaboración documentos comerciales.NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”
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DEFINICIÓN:
 Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe
 realizar para la admisión de los documentos que
 son remitidos por una persona natural o
 jurídica. (GRGA)
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Constitución Política
 Artículo 15. Párrafo 3: La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.
 Decreto 2150 de 1995. Artículos 1, 11 y 32. Supresión de autenticación de documentos originales y uso de sellos, ventanilla única.
 Acuerdo AGN 060 de 2001. Artículos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicación y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.
 http://apolox.usbcali.edu.co/ArchivosWeb/adminDocumental/060-2001.pdf
 http://apolox.usbcali.edu.co/ArchivosWeb/adminDocumental/CONSTITUCION_NACIONAL_2.pdf
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DEFINICIÓN:
 Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
 destinatario. (GRGA)
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Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.Decreto 2150 de 1995 Artículo 25. Utilización del correo para el envío de información.Acuerdo 060 de 2001. Artículo 3. Centralización de los servicios de distribución de las comunicaciones oficiales.
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DEFINICIÓN:
 Curso del documento desde su producción o recepción hasta el
 cumplimiento de su función administrativa. (GRGA)
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Constitución Política. Artículo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. El legislador podrá reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.Ley 58 de 1982. Reglamentación trámite peticiones.Decreto 01 de 1984 Código Contencioso Administrativo. Derecho de petición.
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Decreto 2150 de 1995.
 Artículos 6, 16, 17, 22.Artículo 25. Establece que las entidades de la Administración Pública deberán facilitar la recepción y envío de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.Decreto 1222 de 1999 Artículo 33. Derecho de turno.Acuerdo AGN 060 de 2001. Artículos 3, 6 y 8. Envío y control del trámite de las comunicaciones, numeración de actos administrativos.
 http://images.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.sena.edu.co/NR/rdonlyres/A1AC63C4-4854-447B-A5F8-D09B72237E0D/0/3DSENA4.jpg&imgrefurl=http://www.sena.edu.co/Portal/Portafolio%2Bde%2BServicios%2BSENA/&h=300&w=400&sz=29&hl=es&start=2&um=1&tbnid=CUvZ4WnmnHQkOM:&tbnh=93&tbnw=124&prev=/images%3Fq%3DSENA%26um%3D1%26hl%3Des%26rlz%3D1T4GZHY_esCO251CO251%26sa%3DN

Page 17
                        

ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE GESTION ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO HISTORICO ORGANIZACIÓN DE FONDOS ACUMULADOS ORGANIZACIONDEL DEPOSITO DE ARCHIVO CREACION Y ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (ACUERDO 060)
 ELABORACIÓN Y APLICACIÓN DE T.R.D.
 ORGANIZAR
 UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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PAUTAS PARA LA ADMINISTACION DE LAS
 COMUNICACIONES OFICIALES
 Campo de aplicación:
 30 octubre 2001
 Entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas
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Gestión centralizada y normalizada de las comunicaciones oficiales, recibidas y producidas por las entidades públicas y las privadas que cumplan funciones públicas.
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UNIDADES
 DE CORRESPONDENCIA
 GESTIONARGESTIONAR CENTRALIZARCENTRALIZAR NORMALIZARNORMALIZAR PRESTAR SERVICIOSPRESTAR SERVICIOS
 RECEPCION
 RADICACION
 DSITRIBUCIÓN
 DE CONSULTAMANUAL DE CORRESPONDENCIA
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Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
 una entidad, independiente del medio utilizado.
 Comunicaciones de carácter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del
 funcionario. No generan trámites para las instituciones
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Consecutivo
 Ascendente
 Anual
 Consecutivo
 Ascendente
 Anual
 Consecutivo
 Ascendente
 Anual
 Consecutivo
 Ascendente
 Anual
 Sello Radicador
 Línea de la referencia
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ORIGINAL:
 PARA EL DESTINATARIO
 PRIMERA COPIA PARA EL EXPEDIENTE
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ELEMENTOS DE APOYO GENERAL PARA TODO TIPO DE PROCESOS
 TALENTO HUMANO COMPETENTE
 MAQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
 MATERIALES E INSUMOS
 METODOS, MANUALES,PROCEDIMIENTOS,GUIAS Y NORMAS DE APOYO
 MEDIO AMBIENTE FISICO Y LABORAL
 MEDICIONES REFERIDAS A CONSUMOS, RENDIMIENTOS, EFICIENCIA Y COSTOS
 FACTORES CLAVE EN GESTION
 DE PROCESOS
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