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{Publicacién prioritaria
a ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

fecha de inicio: 09 de Marzo del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Marzo del 2022
Asunto: Bienvenidos a la competencia Tramitar Correspondencia de acuerdo con Procesos Técnicos y Normativa

Vista

Aprendiz

i Bienvenidos a la formacién de la Competencia
Saludos €5 un gusto ante ustedes la Y ltados a
C 12 Tramitar C d de acuerdo con di Técnicos y
Resultados de Aprendizaje:

RA1. Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al trémite de los

documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

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

RA3. har los d fisicos y/o el 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
ble, la

las normas técnicas, la y politicas
RA 5. C elingresoy de los fisicos y/o y que cumplan con la normativa, y
politicas organizacionales.

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

Duracién de la Guia: 96 horas

Responsable: Andrés Mauricio Garzén Lopez

Offline
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Actividad 05: Aqui debe anexar la
Exposicion Procesos Cartilla de
Ordenacidn Documental

Actividad 04: Aqui debe adjuntar
las Comunicaciones oficiales GTC
185 (Cartas, actas, memorando,
circulares, informes, etc)

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

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 admi

https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ExposicionesnProducirnDoc__89622912238dcd5_.docx
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ACUERDON00SNDEN2013nnCl...
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GTCn185.docx

Archives Adjuntos:
GTCn185.pdf

ExposicionesnProducirnDoc.docx
Archives Adjuntos:

PruebanDxnTramitar.docx

Archives Adjuntos:
ActividadndenReflexinnnnTrami....
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@ Editar

Puntaje a obtener por excelencia: 100
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#* Descargar ZIP _
Calificaciones
Aprendiz
® Evidencia atn en tiempo. Selecciona todos []
Archivos adjuntos
Id Evidencia:242883327
Visualizar «
ExposicinnnnianualnDenFunciones
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Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:242624097
Visualizar

FPRINCIPIOSnDERCRDENACIONNDE
LILIANA LUZ ESQUIVEL GARCIA NARCHIVOS pptc 1000 p O

Descargar Archivo

Intentos: 1

Activar Wind

Configuracion ps
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