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FORMA DE FECHA DE 3
ENTREGO
RAP ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA ENTREGA
FISICA DIGITAL Sl NO
01 Reconocer el entorno de empresa y la relacién|Evidencia 01. Actividad conceptos de archivo X 03-09-2024

de actividades administrativas, aplicadas al tramite
de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica.

02 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos X 03-09-2024
de acuerdo con la normativa y politicas[Evidencia 02. Actividad clasificacion documental
institucionales. Evidencia 2.1. Clasificacién de documentos empresariales X 10-09-2024

03 Despachar los documentos fisicos y/OEvidenciaZ.Z. Normatividad archivistica X 17-09-2024

electronicos  generados en las unidades

administrativas, teniendo en cuenta la normativa yE idencia 03. G del si de ord i6n alfabéti .
politicas institucionales. videncia 03. Gaveta del sistema de ordenacién alfabético onomastico X 24-09-2024

Evidencia 04. Gaveta del sistema de ordenacion alfabético tematico
X 01-10-2024

Pagina 1



Version: O

®
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJ’E SENA
7AV SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCEDIMIENTO FPI 1
Codigo: GFPI
Plan de trabajo concertado 's
04 Conservar y preservar los documentos (soportelEvidencia 05. Gaveta del sistema de ordenacion alfabético toponimico 15-10-2024
fisico o digital) para el suministro de informacion de
acuerdo con las normas técnicas, la tecnologial
disponible, la normativa y politicas institucionales. |Evidencia 06. Actividad descripcion documental
P P P 22-10-2024
05 Comprobar el ingreso y despacho de los
documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan
con la normativa, y politicas organizacionales.
06 Presentar informe del proceso de recibo yEvidencia 07. Exposicién Acuerdo 060 de 2001 29-10-2024
despacho de los documentos de oficina, teniendoEvidencia 08. Actividad simulacion recibo y despacho de documentos 05-11-2024
en cuenta los procedimientos.
Evidencia 09. Actividad procedimiento para el recibo de documentos
19-11-2024
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