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Un CompromISO de Todos

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
INSTRUMENTO DE EVALUACION

LISTA DE CHEQUEO HISTORIETA DESPACHO DE DOCUMENTOS

PROGRAMA (S) DE FORMACION:

Tecndlogo en Gestién Documental Ficha: 2849208
Jornada: Diurna

RESULTADO(S) DE APRENDIZAIJE:

Despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de
implementacién de un programa de gestion documental y politicas
de distribucion.

EVIDENCIA DE APRENDIZAIJE:

Explica mediante historieta el proceso de despacho de una
comunicacion oficial aplicando los procesos del Acuerdo 060 de
2001 (verificacidn, radicacidn, registro, envio) utilizando los
respectivos formatos.

COMPETENCIA:

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos vy
normativa.

NOMBRE DEL APRENDIZ Y D.I.

CRITERIOS DE EVALUACION GRUPAL (Diligencie los criterios de evaluacion que le CUMPLE

permitiran evaluar la evidencia de aprendizaje)

SI NO

Los aprendices evidencian dedicacion en la presentacion de la historieta

Los aprendices presentan coherencia en el proceso de despacho de una comunicacion
oficial teniendo en cuenta la normativa vigente, Acuerdo 060 de 2001

3 Los aprendices describen detalladamente los procesos de verificacidn o revision del
oficio a despachar, radicacion, registro y envio.

Los aprendices identifican con claridad el destino de copias en el proceso de despacho

5 Los aprendices son respetuosos al presentar su trabajo, y receptivos a las observaciones

o sugerencias

Observaciones:

FECHA: 29 de noviembre de 2023

INSTRUCTORA: Laura Catalina Oliveros Rodriguez
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