
 

 

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 

Regional Risaralda 

EVIDENCIA  

 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

NOMBRE DE LA EVIDENCIA: Actividad simulación recibo y despacho de documentos 

FECHA DE APLICACIÓN:  

PROGRAMA DE FORMACIÓN:   Técnico en Asistencia Administrativa 

ID:  134101 V 2 

CENTRO:  COMERCIO Y SERVICIOS 

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  

Trámite de documentos 

 

EVIDENCIA:                  Desempeño               Producto   X                     Conocimiento  

NOMBRE DEL APRENDIZ:  

 

 
ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO 
 
EVIDENCIA 07. Exposición Normas archivo 
 
Realizar la lectura de los siguientes documentos por grupos de trabajo y posteriormente 
hacer una exposición de manera creativa: 
 

1- Acuerdo 060 de 2001 sobre comunicaciones oficiales. 
2- Acuerdo 002 de 2014 Expedientes 
3- Acuerdo 042 de octubre 31 de 2002 
4- Proceso de foliación 
5- Guía para la transferencia Documental primaria en la Administración municipal 

 
Ambiente requerido: Ambiente de formación 
Evidencia de aprendizaje: Actividad simulación recibo y despacho de documentos (No 
calificable – individual o grupal) 
Materiales: DOCUMENTOS ANEXOS 

 


