Instructor: Nora Stella Garzén Morales
Programa: Gestion Documental

Ficha: 2548474

Sesiones del 22 de julio al 12 de agosto

Durante las sesiones formativas programadas durante este periodo se abordo el tema de
archivos y documentos.
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Asunto: El Archivo

Aprendices a partir del material que se suministra (titulado El Archivo) deberan elaborar un mapa de ideas que responda a
una secuencia logica y coherente. la secuencia establecida. Para este trabajo, deberan seguir la estructura que se envia
como ejemplo titulado como "Mapa de ideas de los documentos”. El trabajo debera realizarse de manera individual.

Bendiciones

Evidencia

Fecha de entrega: 03 de Agosto del 2022 a las 5:30pm
Archivos:

ElnArchivo pdf

MapandenideasnnLosndocumentos. pdf
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El Archivo

Aprendices a partir del material que se suministra (titulado El Archivo) deberan elaborar un mapa de ideas

que responda a una secuencia logica y coherente. la secuencia establecida. Para este trabajo, deberan seguir la

esfructura que se envia como ejemplo titulado como "Mapa de ideas de los documentos”. El trabajo debera

realizarse de manera individual.

Bendiciones

evidencia para equipos en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-07-29 19:00
Fecha de entrega’ 2022-08-03 17:30

Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: NORA STELLA GARZON MORALES

Enlace para evidencia: http://sena territorio laftarea_tt php?tarea=314713330
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EL ARCHIVO. OBIETO DE LA ARCHIVISTICA 95

4. Funciones de los archivos.

Tradicionalmente son tres las funciones de un archivo, referidas a
los documentos de archivo:

Recoger.
Conservar.
Servir.

Son funciones muy amplias -como ya veremos al hablar de una
Adminisiracion de Archivos- que no se limitan a la materialidad de
la recogida y al almacenamiento, sino que exigen un control y cana-
lizacion de la i0 una i6n no solo fisi-
ca sino que mira a la perdurabilidad y el servicio que conllevard di-
fusion, orientacién, ofrecimiento de datos concretos, facilidad de ac-
ceso y consulta.

La conservacion era quiza la inica meta del archivero, ampliada
hoy por una actitud activa de recogida y superada por la dimension
de servicio a la sociedad.

5. Archivos Historicos y Archivos Administrativos.

Aunque soy la primera en defender la unidad de cualquier fondo
documental y, en este sentido también, el cardcter del archivo y la
definicién por la que hemos optado asi lo testimonia, sin embargo,
en la prctica diaria necesariamente habremos de tener en cuenta
dos acepciones (administrativos e histéricos), partiendo de la inci-
dencia de ciertos problemas y el especial tratamiento de la documen-
tacion y de la informacion en unos y otros.

A efectos terminoldgicos, y antes de delimitarlos, conviene recor-
dar que los anglosajones tienen vocablos distintos para estas dos
acepciones: «records» y «archives». Y advierto que ciertas traduccio-
nes han planteado equivocos, cuando «records» los han hecho seme-
jantes a «registros».

En la definicion que hemos dado de archivo hemos sefalado dos
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Respuesta: Respuesta: Respuesta:
_ Buenas tardes, adjunto al Conceptos basicos MANUAL DEL APRENDIZ .
presente me permito enviar procesador de palabras .
la_.
_ Evidencia 07/06/2022 Evidencia 30/06/2022 Evidencia 30/06/2022
Actividad Introduccion al servicio al CONCEPTOS BASICOS DE Combinacion de Correspondencia
ERibics Senle MATEATICAS, FRACCIONARIOS
Respuesta: Respuesta: Respuesta:
Buenas tardes. Adjunto al CONCEPTOS BASICOS DE Buenas noches,
presente me permito enviar MATEMATICAS. . respetuosamente me
€l desarrollo de la activi... FRACCIONARIOS . permito enviar el desarrollo
del Taller de Cor...
Evidencia 01/07/2022 Evidencia 08/07/2022 Evidencia 31/07/2022
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LINEA DE TIEMPO Manual del Aprendiz (segunda RAZONES Y PROPORCIONES
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(segunda parte). Capitulo saludo.- Adjunto al
Vialvill...... presente me permito enviar
NORA STELLA GARZON eld
MORALES
Instructor
Evidencia 31/07/2022 Evidencia 26/07/2022 Evidencia 03/08/2022
f ANGELA MARIA GOMEZ
PENA CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL ACTIVIDAD COMUNICACION EN EL El Archivo
Instructor SERVICIO AL CLIENTE
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RUCTOR: NORA STELLA GARZON MORALES

LTADO DE APRENDIZAJE:

EPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL
(CONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.
(OYECTAR LA GESTION ¥ TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA...

IPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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