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SISTEMA DE ORDENACION PARA CONFORMAR EL ARCHIVO

CUMPLE | OBSERVACIONES |

item VARIABLES / INDICADORES S| NO
(1alo
puntos)
1 La gaveta se encuentra organizada de acuerdo con el
sistema de ordenacién tematico alfabético
2 Las series y subseries se encuentran identificadas de

acuerdo con los departamentos y el personal que integra
cada uno de ellos

3 Se puede observar claramente la codificacidn de las series y
subseries

Se identifica en la gaveta la guia principal y la guia auxiliar

Se identifica la subguia y las unidades documentales

Cumple los requerimientos del trabajo solicitado.

N ool B~

Aplica correctamente los conocimientos adquiridos.
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INFORME EJECUTIVO

No.

Indicadores / factores
a evaluar

Cumple

Observaciones

Si
(1alo
puntos)

No

El encabezado contiene la razén social,
dependencia, cadigo, titulo, lugar de origen y
fecha de elaboracion.

La autoria del informe, objetivo, las
conclusiones, firmas, nombres y cargos se
ajustan de acuerdo con la norma GTC 185

El informe contiene lineas especiales y otros
elementos esenciales para la documentacion
organizacional

El informe contiene informacion sobre todo el
proceso desarrollado en cada uno de los
departamentos involucrados, incluyendo el
registro fotografico de este proceso

El informe tiene el orden establecido en la GTC
185, sin omitir ninguna de las partes de su
estructura.

TOTAL PUNTOS
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ACTAS
Cumple Observaciones
NoO Indicadores / factores Si
' a evaluar (1a10 No
puntos)
1 El titulo de la reunién esta ubicado en el centro
y en mayuscula sostenida.
5 La palabra ACTA, esta ubicada en el centro y
en mayulscula sostenida.
El encabezamiento est4d conformado por las
3 palabras fecha, hora, Ilugar, asistentes,
ausentes e invitados, cada una de ellas en
mayuscula sostenida.
4 La frase orden del dia, se encuentra con
mayuscula sostenida y seguida de dos puntos.
5 La palabra desarrollo, se encuentra con
mayuscula sostenida y seguida de dos puntos.
6 La primera actividad es la verificacion del
quérum.
7 La segunda actividad es la lectura, discusion y
aprobacion del acta anterior.
8 Se registran los temas tratados en la reunion,
las conclusiones y los compromisos.
9 Tener en cuenta los participantes que hacen
parte de la junta directiva y sus cargos
Las firmas, nhombres y cargos cumplen con las
10 |recomendaciones dadas en la norma GTC -
185.
Los anexos y el trascriptor que son opcionales
11 |cumplen con las recomendaciones dadas en la
norma GTC -185.
La presentacion del acta se encuentra en forma
12 |ordenada, con buena ortografia y entregada en
los tiempos indicados
13 | Esta redactada en tiempo pasado.
14 Elabora el _doc_umento utilizando el membrete
de la organizacion
TOTAL PUNTOS
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CARTAS
Cumple Observaciones
No Indicadores / factores Si
' a evaluar (1a10 No
puntos)

Las margenes superior, inferior, lateral derecho

1 |e izquierdo tienen las medidas (cm) indicada
por la norma GTC — 185.
Cumple con el criterio de interlineado segun la

2 |GTC 185
La zona 1 esta bien ubicada y con el contenido

3 correspondiente
La zona 2 esta bien ubicada y con el contenido

4 correspondiente

5 |Lazona3 esta bien ubicada
Las partes de la carta estdn ubicadas y

6 |nombradas en el lugar indicado segun la GTC
185

7 Realiza la carta con el estilo bloque, bloque
extremo o semiblogue
Redacta documentos empresariales y textos

8 | haciendo uso de la norma técnica y las normas
gramaticales

9 La presentacion de la carta fue entregada en
los tiempos indicados
TOTAL PUNTOS




