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Gestionar de manera centralizada:
✔ Recepción
 ✔ Radicación
 ✔ Distribución
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FUNCIÓN
PRINCIPAL 



✔ Personal suficiente y capacitado.
 ✔ Medios necesarios para atención ágil.
 ✔ Sistemas manuales o automatizados.
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DEBE CONTAR CON



CANALES MÍNIMOS DE
RECEPCIÓN

✔ Presencial
 ✔ Correo electrónico
 ✔ Página web
 ✔ Formularios electrónicos
 ✔ Sede electrónica
 ✔ Sistemas de información



OBLIGACIÓN
Dejar constancia de:
✔ Número de radicado
 ✔ Fecha
 ✔ Hora
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