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fecha de inicio: 22 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 22 de Febrero del 2022
_ Asunto: Bienvenidos a la competencia Tramitar Correspondencia de acuerdo con Procesos Técnicos y Normativa @
0 .
Bi idos a la for ion de la Compet Aprendiz

_ S : = e ' e

C 1a: Tramitar Ce de rd Técnicos y
_ fastirados de Aprendudle:

RA1. Reconocer el entorno de empresa y la relacion de licadas al tramite de los

‘documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

RA2. Recibir los fisicos y/ de acuerdo con la normativa y politica institucionales.

RA3. har los d fisicos y/o dos en las unidades teniendo en cuenta

la normativa y politicas institucionales.

RA4. Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién de acuerdo con

las normas técnicas, la logi: la y politicas

RA 5, C bar el ingreso y d ho de los d fisicos y/o electré y que cumplan con la normativa, y

politicas organizacionales.

RA 6. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, tenlendo en cuenta los

procedimientos.
_ I

Responsable: Andrés Mauricio Garzén Lépez
(@Eamicasn D o
_ iSoy Eval

s O Me gusta 0o Comentario(s) . .
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RAMIREZ MESTRA .

Actividad 05: Aqui debe anexar la
Instructor N

Exposicion Procesos Cartilla de
CARLOS MARIO Ordenacidn Documental
GAMERO REDONDO
Instructor Actividad 04: Aqui debe adjuntar

las Comunicaciones oficiales GTC
185 (Cartas, actas, memorando,
circulares, informes, etc)

Actividad 03: Aqui debe adjuntar la
Exposicion Guia Técnica
Colombiana GTC 185

Activi 02: Prueba di
con conclusion del tema
"Conociendo el tramite de
correspondencia”

Actividad 01: Aqui debe subir la
Respuesta al interrogante y
conclusion ;Considera que la
produccion, organizacion y

idn de los en
las oficinas productoras es
importante para la administracion
pliblica y privada?
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