
ENTREGO observación ENTREGO observación ENTREGO observación ENTREGO observación ENTREGO observación ENTREGO observación

TIPO DOCUMENTO NOMBRE SI/NO A/NA SI/NO A/NA SI/NO A/NA SI/NO
A/NA

SI/NO A/NA SI/NO

TI 1089602488 JHOSEF CAMILO BEDOYA RESTREPO

PPT 6188469 KATERIN NICOL GUANARE CALDEA

TI 1142516241 KAREN XIMENA BEDOYA MEJIA

TI 1089606122 KAROL SILVANA CANO OCAMPO

TI 1089381885 ASHLY VALENTINA DIAZ CHAVES

TI 1089602473 MICHAEL STIVEN OSORIO BLANDON

TI 1089384007 MARIA CAMILA TAPASCO RUIZ

TI 1089384595 DERIAN STEVEN MAZO BETANCUR

TI 1088005107 DILAN  HOYOS TREJOS

CC 1089098322 ESTEBAN  ORTIZ BAENA

TI 1094905652 MARTIN ALEJANDRO BOLAÑOS CRUZ

TI 1088270015 JELEN SAMANTA LARGO BAÑOL

TI 1085719198 DANNA  GARCES GALLEGO

CC 1087992839 MARIA DANIELA FERIA OSPINA

TI 1089602022 SEBASTIAN  VASQUEZ DAVILA

TI 1097394462 KEDUIN ALEXANDER HERNANDEZ CASTAÑEDA

PPT 2818562 CRISTIAN ALEJANDRO DELGADO RAVERO

TI 1088360416 ALESHKA MARIA VILLARROEL QUERALES

Fecha de entrega 11/07/2024 25/07/2024 1/10/2024 21/10/2024

06 Presentar informe del proceso de 

recibo y despacho de los documentos 

de oficina, teniendo en cuenta los 

procedimientos

TIPO DE ENTREGA DIGITAL DIGITAL DIGITAL DIGITAL

Exposición Acuerdo 060 de 

2001

Actividad simulación recibo y 

despacho de documentos

 RA

Actividad descripción 

documental

Actividad procedimiento para 

el recibo de documentos RA

RESULTADO APRENDIZAJE:  

01 Reconocer el entorno de empresa y la relación de 

actividades administrativas, aplicadas al trámite de los 

documentos de oficina de acuerdo con la normativa y 

política.

02. Recibir los documentos físicos 

y/o electrónicos de acuerdo con la 

normativa y políticas 

institucionales.

05 Comprobar el ingreso y despacho 

de los documentos físicos y/o 

electrónicos y que cumplan con la 

normativa, y políticas organizacionales.

                                                                                PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

FICHA: 2911327   Grado 10 IE ALFREDO GARCIA

PROGRAMA Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia: TRAMITE DE DOCUMENTOS

03 Despachar los documentos 

físicos y/o electrónicos generados 

en las unidades administrativas, 

teniendo en cuenta la normativa y 

políticas institucionales.

04 Conservar y preservar los 

documentos (soporte físico o 

digital) para el suministro de 

información de acuerdo con las 

normas técnicas, la tecnología 

disponible, la normativa y 

políticas institucionales.

Gaveta del sistema de 

ordenación alfabético 

onomástico

Gaveta del sistema de 

ordenación alfabético 
 RA

Actividad descripción 

documental

 RA

DIGITAL DIGITAL

15/08/2024 12/09/2024

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE
Actividad conceptos de archivo

 RA

Actividad clasificación 

documental



TI 1088266125 VALERYN  ESTRADA LOPEZ

TI 1089100426 HASLY SHARIT LADINO BERMÚDEZ

TI 1088829736 KEVIN ALEXANDER TANGARIFE HENAO
PDTE DESERCION YA 

SE PASO AL SENA

CC 1089381407 JACOBB EDUARDO VALENCIA HINCAPIE
PDTE DESERCION YA 

SE PASO AL SENA

PPT 7617580 JEEPHERSON AARON SANZ OCHOA
PDTE DESERCION YA 

SE PASO AL SENA

TI 1089602899 MARIA CAMILA VERA SOSA
PDTE DESERCION YA 

SE PASO AL SENA



A/NA

 SE APROBO 

COMPETENCI

A EN SENA 

SOFIA 

06 Presentar informe del proceso de 

recibo y despacho de los documentos 

de oficina, teniendo en cuenta los 

procedimientos

 RA




