INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR
Alcira Garcia Gonzalez — (22 AL 30 NOVIEMBRE)

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2167604

TITULADA MARTES 23 NOVIEMBRE NOCHE

COMPETENCIA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacién vigente.

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes
para la elaboracién y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y
las de gestidn de la calidad.

Utilizar las normas técnicas colombiana vigentes, las de la organizacion y la legislacién
vigente para la elaboracion de los documentos empresariales.

Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: Semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de documentos
comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de
la Organizacion y las de gestion de la calidad.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:

Aplicar medidas de preservacion y conservacion documental en el expediente a
organizar de acuerdo con normas vigentes.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:

Drive, WhatsApp y sesiones en linea en Meet.




DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Se realiza sesion en linea por equipos de trabajo, revision de actividades y
explicacion instructor Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos
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MATERIAL DE APOYO Y UBICACION (Link):

(Link): Drive:

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=3638093&catalogo=true

https://drive.google.com/drive/folders/1m541tupnnfEuw0V _n1ndAN4XKZNYXHKr

NOVEDADES PRESENTADAS EN LAS SESIONES DE FORMACION: Ninguna

APRENDICES ACTIVOS Y LOS QUE PARTICIPARON O NO EN LAS SESIONES:

Todos los aprendices los que no tiene acceso a internet, participan por llamada
telefonica..


https://sena.territorio.la/perfil.php?id=3638093&catalogo=true
https://drive.google.com/drive/folders/1m541tupnnfEuw0V_n1ndAN4XKZNYXHKr

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2167604

TITULADA MARTES 30 NOVIEMBRE NOCHE

COMPETENCIA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes
para la elaboraciéon y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y
las de gestion de la calidad.

Utilizar las normas técnicas colombiana vigentes, las de la organizacion y la legislacion
vigente para la elaboracion de los documentos empresariales.

Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: Semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentaciéon de documentos
comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de
la Organizacion y las de gestion de la calidad.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:
Utilizar las normas técnicas colombiana vigentes, las de la organizacién y la legislaciéon
vigente para la elaboracién de los documentos empresariales.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:
Drive, WhatsApp y sesiones en linea en Meet.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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Se realiza sesion en linea, para dar continuacién guia de aprendizaje en el
resultado Verificar la aplicacion de las normas gramaticales en la elaboracion de actos
administrativos.

MATERIAL DE APOYO Y UBICACION (Link):

(Link): Drive:

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=3638093&catalogo=true

https://drive.google.com/drive/folders/1m541tupnnfEuwOV n1ndAN4AXKZNYXHKr

NOVEDADES PRESENTADAS EN LAS SESIONES DE FORMACION: Ninguna

APRENDICES ACTIVOS Y LOS QUE PARTICIPARON O NO EN LAS SESIONES:

Todos los aprendices los que no tiene acceso a internet, participan por llamada
telefdnica..


https://sena.territorio.la/perfil.php?id=3638093&catalogo=true
https://drive.google.com/drive/folders/1m541tupnnfEuw0V_n1ndAN4XKZNYXHKr

INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR

Alcira Garcia Gonzalez — (22 al 30 noviembre)

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2250750

TITULADA MIERCOLES MANANA 24 NOVIEMBRE

COMPETENCIA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacién
de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales.

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:
Aplicar medidas de preservacién y conservacion documental en el expediente a
organizar de acuerdo con normas vigentes.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:
Territorium, Drive, WhatsApp y sesiones en linea en Meet. Y formacién presencial

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sesién presencial sede Itedris

Explicacion proceso recepcion y registro de comunicaciones



MATERIAL DE APOYO Y UBICACION

Material territorium, acuerdo 060

NOVEDADES PRESENTADAS EN LAS SESIONES DE FORMACION: Ninguna

INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR

Alcira Garcia Gonzalez — (22 al 30 noviembre)

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2167604

TITULADA JUEVES 2167600 TARDE 25 NOVIEMBRE

COMPETENCIA

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE:




Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las hormas gramaticales y
de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los
documentos, las normas internas y la legislacion vigente.

Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacion
de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales.

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacién vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:

Aplicar medidas de preservacion y conservacién documental en el expediente a
organizar de acuerdo con normas vigentes.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:

Sesion presencial
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Prueba conocimiento y retroalimentacién




INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR

Alcira Garcia Gonzalez — (22 al 30 noviembre)

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2167604

TITULADA JUEVES 2167600 TARDE 25 NOVIEMBRE

COMPETENCIA

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y
de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los
documentos, las normas internas y la legislacion vigente.

Operar los recursos tecnolégicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacion
de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales.

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:

Aplicar medidas de preservacion y conservacion documental en el expediente a
organizar de acuerdo con normas vigentes.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:
Sesion presencial
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Prueba conocimiento y retroalimentacion



INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR

Alcira Garcia Gonzalez — (22 al 30 noviembre)

ACTIVIDADES GESTION ADMINISTRTIVA 2167604

TITULADA JUEVES 2167600 TARDE 25 NOVIEMBRE

COMPETENCIA

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y
de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los
documentos, las normas internas y la legislacion vigente.

Operar los recursos tecnolégicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacion
de los documentos de acuerdo con las politicas institucionales.

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la
legislacion vigente

Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las
politicas institucionales y la legislacion vigente.

OBJETIVO DE LAS SESIONES DE FORMACION:

Aplicar medidas de preservacién y conservacion documental en el expediente a
organizar de acuerdo con normas vigentes.

HERRAMIENTAS VIRTUALES UTILIZADAS:
Sesion presencial
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Prueba conocimiento y retroalimentacion



INFORME DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR

Alcira Garcia Gonzalez — ( 22 AL 30 noviembre)

| COMPLEMENTARIO REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 2458344

e Se desarrolla Resultados de Aprendizaje
RA 1: Redactar documentos organizacionales cumpliendo con las normas

gramaticales, ortograficas, normas técnicas para elaboracion de documentos y
criterios de la organizacion

RA 2: Elaborar documentos organizacionales de acuerdo con normativa y
politicas de la organizacion.

Con el desarrollo de la guia de aprendizaje
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