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ACTA No. 398

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

REUNION EQUIPO EJECUTOR TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA
ACTUALIZAR GUIA DE APRENDIZAJE TRAMITAR DOCUMENTOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Pereira, 12 de mayo de 2021 9:00 AM 12:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Plataforma Meet

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revision de la guia de aprendizaje actual

2. Socializacidon nuevos talleres e instrumentos de evaluacion generados

3. Disefo de nuevos materiales de apoyo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Revisar la guia de aprendizaje actual
2. Socializar nuevos talleres e instrumentos de evaluacién
3. Disefiar nuevos materiales de apoyo

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 9:00 AM, se dio inicio a la reunién, revisando nuevamente la guia de
aprendizaje hasta el punto que se habia abordado en la reunion anterior;
posteriormente se pasO a socializar cada uno de los instrumentos y actividades
que los instructores Paula Marcela y Andrés Felipe, se habian comprometido a
realizar en la reunién pasada.
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INSTRUMENTO DE EVALUACION AL‘M

MOMERE DE LOS APRENDICES:

INSTRUMENTO DE EVALUACION No.

EJERCICIO SERIES ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES

Organizar las zenies v sus respactivas sub sanes docomentales an orden alfabatico

LIBROS AUTILIARTES

LIBF.O DIARIC

ACTASDE ASANBIEA GEMERAL DE ACCIONISTAS
PLAN DE EMERGEMNCIAS )
ESTADOE FINAMNCIEROS DE FROPOEITO GENERAL
ACTAS DE FEUNMIONES

COMPFOBANTES DE INGEESO
COMPROBANTES DE NOMDA

IWNFOFMES DE CARTERA

INFORMMES A ENTIDADES OFICIALES
CIRCTLARES

ACTAS

ACTAS DE COMITE

ACTASDE UNTADIEECTIVA

BOLETIMES EFIDEMIOLOGICOS
CIRCULARES DISPOSITIVAS

CONTRATOS

CONTFATO DE PRESTACION DE SEEVICIOS
COAMPROBANTES

COMPROBANTES DE ATUSTES CONTABLES
COMPROBANTES DE EGRESO

CONTRATO DE COMNCESION

ESTADOS FINANCIEROS

CONTRATO DE OBRA

COMPFOBANTES DE VENTAS
COMPROBANTES DE PRESLUFUESTO
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DECLARACTONES

HIFTORIA LABORAL

INFORMES

INFOEMES ALA JUNTA

DECLAFRACIONES TRIBUTAFRIAS
HISTORIAS

INFOEMES ORGANIEROS DE CONTROL
INVENTARIOS

INVENTARIC DE BIEMES MUEELES
INFOEMES COMTABLES ANUALES
CIFRCULARES INFORRIATIVAS

INFOEMES DE GESTION

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITC ESPECTAL
INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DE ELERENTOS DE COMNSULID
LIBROS CONTABLES

LIBRO MAYOR ¥ BALANCES

FLAMDE EVALUACTION

FLAMN DE METORAMIENTO

MANUALES

MANUALFES DE FUMCIONES

MAWUALFES DE FROCES0S ¥ PROCEDIMIENTOS
FLANES

FLAMDE ACCION

PROYECTOS

FROYECTOS DE EEESTRUCTURACION
FLAMNDE MERCADEQ

INFOEMES EVEMNTOS

INFORMES DE AUDITORIA

INFOEMES DE VENTAS

FROYECTOS DE PRESUFUESTO

FROYECTOS DE EESPOIMSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL
BOLETINES
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MNOMERE DE LOS APREMDICES:

INSTRUMENTO DE EVALUACION No.

EJERCIGIO SISTEMAS DE ORDENACGION DOGUMENTAL
1. Escriba el sistema de ordenacion al que pertenece el gjemplo (alfabético onomastico,
alfabético toponimico, alfabético tematico, numérico cronoldgico, numérico ordinal,

alfanumeérico, ordinal cronologico)

EJEMPLO

SISTEMA DE ORDENACION

2079, 07, 24

ARGELIA, BUGA, CALI

PERES AGUIRRE, Valenting

EG-05-208

CUENTAS POR FAGAR

421158624 RODRIGUES LOPES, Claudia

Mafricuia 22595

RECIBOS DE CAJA

BANCO Mundial

OF LA PAVA SUARES, Danisl

2. Separe segin la oficinga a la gue perenece (Secretaria, Talento humano,
Contabilidad) v organice alfabélicamente:

« ACTAS

*« CUENTAS POR PAGAR

« COMPROBAMNTES DE EGRESO
« MEMORANDOS

« HOJAS DEVIDA

*« APORTES PARAFISCALES
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» COMPROBANTES DE NOTA
» CIRCULARES

+ DEPRECIACIONES

o NOMINA

+ CARTAS

+ RECIBOS DE CAJA

+ CUENTAS POR COBRAR

+ INFORMES

* AFILIACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL
+ CAPACITACIONES

» AUSENTISMOS

SECRETARIA TALENTO HUMANO CONTABILIDAD

Se socializaron algunos videos y materiales para trabajarse en el desarrollo de la
guia y algunas ideas para generar otras actividades que permitan la correcta
apropiacién del conocimiento.

CONCLUSIONES

Ajustar dos guias dependiendo el tiempo en el que se ejecutaran; en el caso de
fichas compartidas, la guia quedara con actividades mas amplias y se realizara
una profundizacion en los contenidos.

Incluir el tema de Manuales de funciones y de procesos al inicio de la guia, en las
actividades de reconocimiento del entorno de la empresa.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en
este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente
clasificacion de la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE | |

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Ejercicios para gavetas, de sistemas de | Instructor Andrés 19 mayo
ordenacion alfabético tematico y mixto. Felipe Ramirez

Programar otra reunidn para seguir | Instructores Paula | 19 mayo
realizando los ajustes. Marcela Ramirez y
Andrés Felipe
Ramirez

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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NOMEBIRE DF LOS AMENDICES

INSTRUMENTO DR BVALUACION No.

EJERCICIO SENTES ¥ NCBSERTES DOCUMENTALES |

Yymarm Lo vatier 3 sst enpechene wib 1T decummantales o o dan obdtae

ARID

ACTAS DE ASAMULEA GENFRAL DN ACK
PLAN DE EIMERGENCIAS

ESTADOS FINANCIEROS DE FROPOSITO (ENERAL
ACTAS DE REUNIONGS

COMPRODANTES DU DNGRESO

COMPROBANTES D NOMDNA

INFORSEES L' CARTERA

INFORMES A ENTIDADES (FCIALES
CIRCULANES
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO (S)
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMAO
de la Informacién SI/NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL

diligencie el formato.
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