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INSTITUCION EDUCATIVA ALFREDO GARCIA # DE FICHA 2506086

PROGRAMA DE FORMACION

Asistencia Administrativa

CODIGO DEL PROGRAMA | 134101 version 2

COMPETENCIA Tramite de documentos FECHA MAYO 5 DE 2022
FORMA DE FECHA DE )
RAP ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENTREGA ENTREGA =ENTREGO
FISICA | DIGITAL SI | NO
01 Reconocer el entorno de empresa y la 1. Evaluacion Identificacion de saberes previos. X 5 mayo
relacion de actividades administrativas, 2. Exposicion sobre la Identificacion de las funciones y ubicacion X 12 mayo
aplicadas al tramite de los documentos organico-funcional - Organigrama y Manual de Funciones
de oficina de acuerdo con la normativa y
politica institucionales.
04 Conservar y Preservar los 1. Realizar mapa conceptual LEY GENERAL DE ARCHIVO 594 X 19 mayo
documentos (soporte fisico o digital) para 2. Realizar crucigrama “CONCEPTOS BASICOS” Acuerdo 027 X 2 junio
el suministro de informacion de acuerdo 3. Ciclo Vital de los documentos X 7 julio
con las normas técnicas, la tecnologia 4. Taller del Sistema de ordenacion X
disponible, la normativa y politicas 5. Clasificacion, ordenacion y descripcion de los Documentos - X 21 jul
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institucionales. No calificable. 2 ago
02 Recibir los documentos fisicos y/o . Taller Radicacion de Documentos 18 ago
electrénicos de acuerdo con la normativa
y politicas institucionales
03 Despachar los documentos fisicos y/o . Taller de Despacho de Documentos 1sep
electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la
normativa y politicas institucionales.
05 Comprobar el ingreso y despacho de . Taller Verificacion del Recibo y Despacho de los Documentos 15 sep
los documentos fisicos y/o electrénicos y
que cumplan con la normativa, y politicas
organizacionales
06 Presentar informe del proceso de Informe de correspondencia de los criterios basicos de la 29 sep

recibo y despacho de los documentos de
oficina, teniendo en cuenta los

procedimientos.

clasificacion de documentos.
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Ce acuerdo con La Ley 1531 de 2012, Proteccion de Datos Personales, €l Servicio Nacional de Aprandizaje SENA, se compromete a garantizar ia

Zal la
seguridad y proteccion de ios datos personzles que se encuentran almacenacos en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimientc de lo estzblecido iegalmente
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente
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