


'}k Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA

ey | INSTRUMENTO DE EVALUACION: LISTA DE CHEQUEO

Tramitar correspondencia de acuerdo con ﬁrocam
técnicos y normativa

| 1. Identifica cuidadosamente los utlles, papeleria_, '
| elementos, mobiliario y equipos requeridos para la
[ __recepcidn y despacho de documentos

| 2. Codifica la estructura orgdnica-funcional de la
[ empresa, teniendo en cuenta los niveles jerdrquicos
| de esta,

3. Disefia el sello radicador de recibido de
4
x|

correspondencia conforme al articulo 2 del Acuerdo 060
de 2001

4. ldentifica de manera critica los canales o medios de \ .

ingreso de los documentos a la organizacién

5. Aplica de manera rigurosa los procedimientos vigentes
para la recepcién de los documentos

6. Verifica rigurosamente que los documentos recibidos
relnan las condiciones para ser radicados

7. Clasifica de manera cuidadosa la documantaclén\

recibida

8. Radica de manera rigurosa los documentos para la \
organizacion, internos y externos

9.Analiza e interpreta de manera coherente la
informacién contenida en los documentos recibidos \
para el respectivo registro

10. Utiliza de manera responsable los formatos, \

plantillas para el registro y control de los documentos
recibidos
13 Distribuye rigurosamente los documentos a las \

dependencias encargadas del tramite, de acuerdo con
las funciones de cada una.

12: Verifica rigurosamente que los documentos
reinan las condiciones para ser radicados, registrados y
despachados.

13. Registra con responsabilidad los documentos
internos y externos por despachar.

14, Distribuye oportunamente los documentos por
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X
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15. Aplica cuidadosamente técnicas de plegado y
embalaje para el despacho de los documentos

16. Utiliza la tecnologia y el aplicativo disponible
para el despacho y radicacién de los documentos de la
organizacién

17. La atencién a los usuarios cumple con los
requerimientos establecidos en las normas de calidad,

politicas de la organizacién

18. Utiliza responsablemente los elementos de
proteccién, de acuerdo con las normas de seguridad y

salud ocupacional durante el desempefio de sus K
funciones
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