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1. Defina el concepto de Unidad de Correspondencia.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: En la Unidad de Correspondencia se reciben, clasifican, registran y entregan los documentos y comunicaciones que entran, tanto para los Senadores como para los jefes y funcionarios de las diferentes dependencias. 
2. Investigue sobre las funciones de la Unidad de Correspondencia.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
Las entidades deberán establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepción, radicación y distribución de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestión documental y los programas de conservación, integrándose a los procesos que se llevarán en los archivos de gestión, centrales e históricos. 

Cuando existan regionales, deberán contar con unidades de correspondencia en cada una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la entidad determinará conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepción de las comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habrá unidad de correspondencia. En todo caso, se debe propender por el control y normalización unificado en cada entidad.

· Recibir la correspondencia, para lo cual deberán colocar sello oficial y anotar la fecha y hora, nombre y firma de quien recibe;

· Establecer un registro de ingreso de la correspondencia;

· Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente; y

· Llevar un registro de la salida de correspondencia.
3. Defina el concepto de Comunicaciones oficiales.

COMUNICACIÓN OFICIAL: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado.

Las comunicaciones oficiales de las oficinas en un desarrollo de diferentes medios para poder ser informadas a las personas que las leen o las observan por medio comunicativo como puedes ser el.
4. Investigue el concepto de Tablas de retención documental TRD y enumere los pasos de este proceso archivistico.

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Es el listado de series con sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las unidades administrativas de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo; Que las Tablas de Retención Documental son el instrumento archivístico, esencial que permite la normalización de la gestión documental, la racionalización de la producción documental y la institucionalización del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestión, central, e histórico de las entidades.

Y para su elaboración tiene las siguientes etapas:

PRIMERA ETAPA: Investigación preliminar sobre la institución y fuentes documentales.

· Compilar la información institucional contenida en disposiciones legales relativas a la creación y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creación de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

· Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar las unidades documentales que producen y/o tramitan.

SEGUNDA ETAPA: Análisis e interpretación de la información recolectada.

· Analizar la producción y trámite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

· Identificar los valores primarios de la documentación, o sea, los administrativos, legales, jurídicos, contables y/o fiscales.

· Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales,

· Establecer los tiempos de retención o permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de archivo: Gestión, central e histórico con el fin de racionalizar la producción y garantizar la protección del patrimonio documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su 

· disposición final.

· Adelantar la valoración documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su producción.

· Determinar el destino final de la documentación ya sea para su conservación total, selección o eliminación. La selección puede aplicarse a documentación no vigente administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repita o se encuentre registrado en otras series, a series documentales cuyo valor informativo no exige su conservación total.

· En todos los casos, la selección se aplicará bajo la modalidad de muestreo y será el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar, así como el porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos.

TERCERA ETAPA: Elaboración y presentación de la Tabla de Retención Documental para su aprobación.

· El Jefe de Archivo preparará la propuesta de Tablas de Retención Documental de la Entidad con las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia, acompañada de una introducción y de los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboración. El Comité de Archivo hará el estudio correspondiente y producirá un Acta avalando la propuesta.

· Las Secretarías Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus veces, o los funcionarios de la más alta jerarquía de quienes dependan los archivos, remitirán a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de Tablas de Retención Documental para su evaluación y aprobación.

CUARTA ETAPA: Aplicación.

· Aprobadas las Tablas de Retención Documental por la instancia competente, el representante legal expedirá el acto administrativo correspondiente, que ordene su difusión ante los servidores públicos de la Entidad, para garantizar su aplicación.

· La Unidad de Archivo capacitará a todos los servidores públicos de la Entidad, para la aplicación de las TRD. Así mismo, elaborará los instructivos que refuercen y normalicen la organización de los documentos y archivos de gestión y la preparación de las transferencias documentales.

· La organización de los documentos en las diferentes fases de archivo, gestión, central e histórico se hará con fundamento en las Tablas de Retención Documental.

· Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantarán teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retención Documental, siguiendo los procedimientos de limpieza de la documentación, eliminación del material metálico, identificación de material afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecerá la Unidad de Archivo de la Entidad.

· Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retención Documental se destruirán y se dejará constancia en Acta que será suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

QUINTA ETAPA: Seguimiento y actualización de las Tablas de Retención Documental.

· La unidad de Archivo de cada entidad establecerá un cronograma de seguimiento para la verificación de la aplicación de la Tabla de Retención Documental en las dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y función es.

· Las modificaciones a las Tablas de Retención Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberán ser evaluadas por la Unidad de Archivo de la Entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

5. Defina el concepto de de Manual de Archivo y Correspondencia.
MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO: el manual de archivo y correspondencia es un documento que recoge las normas y procedimientos que se deberán aplicar en el proceso de flujo de las comunicaciones escritas para lograr la agilidad y eficiencia en la toma de decisiones de la entidad. Es un guía que recoge en forma clara y sencilla los pasos a seguir para el desarrollo de las funciones relacionadas con correspondencia y archivo.

6. Establezca las diferencias entre archivo y correspondencia

DIFERENCIA ENTRE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: la diferencia entre archivo y correspondencia consiste en que el archivo se encarga de clasificar y custodiar documentos de suma importancia y lo que hace la correspondencia es recibir y enviar documentos de suma importancia tanto a persona natural como al archivo cuando estos documentos son de .esta dependencia

7. identifique la partes que conforman el manual de archivo y correspondencia

PARTES DEL MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: el manual de archivo y correspondencia esta compuesto por las siguientes partes:

· INTRODUCCIÓN: en la cual se indica al lector en forma general la razón de ser del documento que tiene ante si.

· OBJETIVOS: se resumen los fines que persigue el manual (generales y7o específicos.

· ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD: en lo posible debe ofrecer una información global sobre la entidad, su organigrama y funciones.

· CONCEPTOS Y EJEMPLOS DE LOS DOCUMENTOS QUE ELABORA LA ENTIDAD, COMUNICACIONES ESTERNAS: cartas, telex; comunicaciones internas: memorandos, circulares, notas de tramitación, etc.

· DEFINICION DEL CONCEPTO CORRESPONDENCIA Y SUS CLASIFICACIONES: institucional, personal, confidencial.

· Definición y unificación de presentación de los documentos que se elaboran en la entidad a partir de las normas internacionales o nacionales que existan en cada país.

· Información sobre los niveles jerárquicos con autoridad para la firma de los documentos.

· Procedimientos para el recibo, registro y distribución de la correspondencia externa; controles de respuesta y procesos de despacho de las comunicaciones que produce la entidad hacia el medio interno y/o al externo. 
· Manejo, uso y control del fax institucional, definición de legalidad o no de los documentos recibidos por este sistema

· Definiciones sobre procedimientos a seguir con la correspondencia de tipo “personal” de los funcionarios.

· Definición del concepto de archivo y sus componentes de acuerdo con la estructura organizativa del mismo.

· Estructuración del sistema de ordenamiento para la clasificación de los documentos de archivo.

· Definición del procedimiento y papelería usada para la conservación de documentos de archivo, y de los medios reprografitos (como la fotocopiadora).

· Definición de los tiempos de conservación de los documentos enmarcados en la TRD, previamente elaborada y aprobada por el comité de administración de documentos.

· Especificaciones sobre transferencias documentales, momentos de realización y lugares de conservación física de los documentos.

· Métodos y procedimientos autorizados para la conservación permanente de documentos de acuerdo con las tecnologías disponibles. Microfilmación, disco óptico, almacenamiento en disco compacto (CD-ROM), etc.

· Métodos y procedimientos autorizados para la destrucción de los documentos de archivo.

· Metodologías y procedimientos para la realización, revisión y publicación del manual de correspondencia y archivo, y definición de los integrantes del comité de administración de documentos.

· Anexos de formatos y papelería utilizada en todos los procesos contenidos en el manual.
8. Analice e interprete la información obtenida sobre este documento desde el punto de vista de la gestión documental. Consigne sus conclusiones sobre el tema.
· Las partes que conforman el manual de correspondencia son: introducción el objetivo y la estructura orgánica de la entidad.

· En la introducción podemos observar que el al lector toca informarlo del documento que se esta realizando.

· En el objetivo se hace un resumen de los fines que maneja el manual de correspondencia.

· En la estructura orgánica de la entidad se maneja el fax institucional
9. Investigue sobre el manual de Archivo y correspondencia de su empresa patrocinadora, el SENA o una empresa alterna y compare la información obtenida con la literatura propuesta.

MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA EMPRESA TABASCO
Básicamente en la conceptualización del manual de archivo y correspondencia de esta empresa pude enfatizar que; trata en sí de todas las disposiciones de esta entidad para manejar todo lo relacionado con los documentos y la correspondencia.
Ya que por ello como en toda empresa es necesario que se valga de un instrumento guía en el proceso de Gestión Documental y la aplicación de las Tablas de Retención Documental, que permita conocer y acatar las normas de Archivistica.
CARLOS ANDRES GOMEZ

TECNICO PROFESIONAL EN OFIMATICA

63105

