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 LISTA DE CHEQUEO SIMULACIÓN RECIBIR DOCUMENTOS  

PROGRAMA (S) DE FORMACIÓN: Tecnólogo Gestión Administrativa  Ficha: 2875888 
Jornada: Diurna 

RESULTADO(S) DE APRENDIZAJE: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la 
organización y la legislación vigentes.  

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Simulación mediante representación en video de proceso de recibo de 
documentos en Unidad de correspondencia según Acuerdo 060 de 2001, 
Administración de comunicaciones oficiales 

COMPETENCIA: Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la 
organización. 

NOMBRES DE LOS APRENDICES:  

CRITERIOS DE EVALUACIÓN GRUPAL (Diligencie los criterios de que le permitirán evaluar 
la evidencia de aprendizaje) 
  

            CUMPLE 

SI NO 

1 Los aprendices evidencian preparación de la temática representada     

2 Los aprendices presentan coherencia en el proceso de recibo de una comunicación 
oficial  

    

3 Los aprendices parten de ejemplos de la vida real que le ayudan a contextualizar el 
proceso de recibo de comunicaciones oficiales 

    

4 Los aprendices utilizan los medios físicos y/o tecnologías para desarrollar el ejercicio 
según normativa. 

    

5 Los aprendices presentan y utilizan los formatos correspondientes en el recibo de una 
comunicación 

    

6 Los aprendices son respetuosos al presentar su trabajo y receptivos al recibir 
observaciones o sugerencias 

  

Observaciones: 
  
FECHA: 29 de febrero de 2024 
  

INSTRUCTORA: Laura Catalina Oliveros Rodríguez 
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