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Un CompromISO de Todos

No. Ficha: 2448492 Tecndlogo Gestion Administrativa

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Laura Catalina Oliveros Rodriguez FECHA: marzo 21 de 2023

COMPETENCIA: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

Conservar y preservar los documentos (soporte papel 6 electronico) para el suministro de
informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion
vigente

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO:

- Identifica la importancia de la organizacion de historias laborales.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Identifica los principios archivisticos

TALLER: Historias Laborales

Descripcion de la actividad:

e

A. Enesta parte de laformacién analizaremos la conformacién documental de las historias
laborales, su alcance, contenido, tiempos de retencién y disposicién final por lo que
deberan responder a los siguientes enunciados apoydndose en el siguiente enlace
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=83&/historias-laborales-

serie

¢Qué es la Historia laboral?

¢Qué tipos documentales la conforman?

¢Cual es el tiempo de retencion documental de esta serie?

En la disposicidn final de esta serie, écomo se realiza la seleccién?


http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=83&/historias-laborales-serie
http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=83&/historias-laborales-serie
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B. Consulte el Acuerdo 002 de 2014 y consulte:

1. ¢éQué es un expediente?
2. Qué explica el pardgrafo del articulo 12

C. ¢Desde su perfil como tecndlogo en gestion administrativa, qué medidas tomaria para
conservar las historias laborales en las mejores condiciones, en una gran empresa o
entidad publica, teniendo en cuenta que esta serie se produce en gran volumen y tiene
un largo tiempo de permanencia en los archivos? Mencione 3 medidas

Las respuestas seran socializadas en el momento que lo indique la instructora
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