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1. La siguiente ecuacién ORGANIZACION = CLASIFICACION + ORDENACION

INFORMACION GENERAL

CODIGO PARA IDENTIFICACION DEL INSTRUMENTO No. 06. Taller Evaluativo de
Archivo

FECHA DE APLICACION: 05 de noviembre de 2024

PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administrativa

ID: 2911352

CENTRO: COMERCIO Y SERVICIOS

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
01 reconocer el entorno de empresa y la relacidén de actividades administrativas, aplicadas al tramite
de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

CRITERIOS DE EVALUACION:
-Digita con precision y velocidad documentos aplicando las técnicas de digitacion.

EVIDENCIA: Desempefio Producto Conocimiento
1 1 -

NOMBRE DEL APRENDIZ: Evelyn Daniela Bedoya Garcia

NOMBRE DE LA INSTRUCTORA: Liliana Patricia Ferro Gémez
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2. La ordenacién Numéricos Cronoldgicos. Consisten en colocar un documento detras
del otro de forma secuencial de acuerdo con la fecha en que se haya tramitado el
documento iando en cuenta primero el afo luego el mes y por ultimo el dia.
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3. Alfabéticos: Se ordena las series documentales utilizando los dos, alfabético y numérico

cronologico.
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4.  Sistema de Ordenacién Alfanumérico: 100 MARTINEZ LOPEZ, Laura

5. Hay apellidos que inicien la letra Ny W
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