Instructor: Nora Stella Garzén Morales
Programa: Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos
Ficha: 2339865

Evidencias del 15 de febrero al 11 de marzo de 2022

Durante las semanas de formacioén virtual que se impartié durante las semanas del mes de
febrero y marzo, se enfatiz6 sobre los documentos de archivos y el inicio de su ciclo de vida
en los procesos técnicos de recepcion, radicacion y tramitacion de correspondencia. Para
ello, se formuld un estudio de caso de una entidad, en donde se revis6é de manera minuciosa
el Acuerdo 060 de 2001. Igualmente se visitaron algunas entidades con el fin de verificar la
aplicacion de la norma referenciada. Con este ejercicio, se dio paso al tema de organizacion
documental a partir de las Tablas de Retenciéon Documental.

Los encuentros correspondientes al 18 y 25 de febrero fueron encuentros asincrénicos y no
se cuenta con registro fotograficos. Esto mismo aplica para los encuentros del 11y 14 de

marzo,
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Plataforma Territorium

Material de apoyo y evidencias

Exposiciones

Aprendices: cada uno de los grupos cor deberan slabrar una i6n basados en el sjercicio de
"Unidades de corespondencia; inicio del procadimiento de organizacién documental’. El material (es deci, las
diapositivas) dsberan subirse a la plataforma

Bendiciones

evidencia para equipos en especifico.Ne
Fecha de inicio 2022-03-04 07:00
Fecha de entrega: 2022-03-07 23:30
Se acepiaran entregas iardias
MNomere de intentos limitados
Hacer disponible I3 evidencia
Instructor NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: hitp:/isena.terilorio.la/larea_tl php7tarea=231555732

Archivos
Enlazada a pondsracién: Ninguna

Rubrica: No asignada
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Unidades de pondencia: inicio del pr dimiento de i

Aprendices. Durante &l proceso formativo han aprendido lo que significa una unidad
de comespondencia. Esta oficina o unidad administrativa (como se le conoce en
algunos casos) es el punto en el que se recibe, clasifica, registra y distribuye las
comunicaciones y documentos internos y externos para todos los miembros de una
organizacion entre las diferentes divisiones. Su objetivo es el de garantizar que sean
entregados a su destinatario de manera eficaz, rapida

Teniendo en cusnta lo anterior. deberan elaborar un documento donde se evidencie:

a. La descripcion de las unidades de comrespondencia visitadas por cada uno de
ustedes

v. Basados en el Acuerdo 060, presentar una propuesta de mejora de las unidades
de correspondencia visitadas.

El documento a presentar debera tener la siguisnte estructura:

MNombres de los integrantes (tres por cada grupo)

Introduccidn

Unidades de corespondencia visitada (per cada integrante) — identificacion, a qué
sector pertenece, analisis —basados en el Acuerdo 060 de 2001-

Propuesta de mejora de las unidades de correspondencia basados en el Acuerdo
060. Esto debe realizarse por cada una de las entidades visitadas {una por cada
uno de los integrantes del grupao)

Registro fotografico

El plazo de entrega es hasta el martes 1 de marzo de 2022

Bendiciones para todos

evidencia para equipos en espacifico:No
Fecha de inicio: 2022-02-25 07:00
Fecha de entrega: 2022-03-07 23:30
Se aceptaran entregas tardias
MNimero de intentos limitados
Hacar disponible Iz evidencia
nstructor NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: hitp:/sena.terrtorio.laitarea_t php?tares=231555512

Archivns

ACUERDO 038 DE 2002

Elaboraciin ds Tablas s Retencién Documents

Ocukar descripeiin
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En este documento encontraran los elementos
bésicos a la hora de realizar una Tabla de
Retencion documental

Archivas.
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ACUERDO 042 DE 2002

Pautas para la organizacién de archives

- Ocultar descripeién
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Pautas para la organizacion de archivos segun el
Archivo General de la Nacion

Archivos:
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TABLAS DE RETENCION...; QUE SON?
Explicacion sobre las Tablas de Retencion Documental

- Ocultar descripeion
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k). ;Qué sonlas Tablasde Retencisn.Documental2
gRESD = lpenl:

En el siguiente video se expresa de manera clara lo
que son las Tablas de Retencion Documental

Archivos:

watch?v=ontsLczduCk&t=69s
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