
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 A/NA

TI 1089605775 YISSELA TABORDA CASTRO

TI 1089936702 GABRIELA TABORDA OCAMPO

TI 1089384513 SANTIAGO SANCHEZ RAMIREZ

TI 1142515848 LESLY LORENA PALACIOS ABONCE

TI 1089605310 ANA SOFIA RAMIREZ SANCHEZ

TI 1128906104 JUAN JOSE LOPEZ JARAMILLO

TI 1140064702 NIYIRETH OCAMPO CUERVO

TI 1089936273 EVELYN CAÑAS ARBOLEDA

TI 1142514961 YINETH SAMARA SANCHEZ VASQUEZ

TI 1089385062 SOFIA  JIMENEZ GARCIA

TI 1085719662 MATEO  BUSTAMANTE HERRERA

TI 1089100721 SAMUEL  MOSQUERA YURGAKY

TI 1085719485 KAROL MANUELA RIVERA PATIÑO

TI 1140064386 ANGELICA MARIA CARVAJAL VILLEGAS

TI 1089936439 SALOME  GIL RAMIREZ

TI 1089605416 SALOME  HENAO TABORDA

TI 1088830777 SEBASTIAN  ALZATE ALZATE

TI 1141116708 SAMUEL MARTINEZ RUEDA

TI 1089383915 VALERYN SALOME VARGAS GUERRERO

TI 1140064244 JORGE ESTEBAN VILLA RESTREPO

TI 1089100735 TARA SHALON MUÑOZ TORO

TI 1088002835 SARA VALERIA OCAMPO CARMONA

TI 1087552596 SALOME  CARDONA URRESTY

TI 1137061504 LEISY YURLENIS MOSQUERA ESCARPETA

PPT 5150471 SOL ISOLENNY MARQUEZ MORENO

Competencia: TRAMITE DE DOCUMENTOS

                                                                                PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

FICHA: 2911220   Grado 10 IE INEM FELIPE PEREZ

PROGRAMA Técnico en Asistencia Administrativa

06 Presentar informe del proceso de 

recibo y despacho de los documentos 

de oficina, teniendo en cuenta los 

procedimientos

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE
Actividad conceptos de archivo

 RA

Actividad clasificación 

documental

 RA

Gaveta del sistema de 

ordenación alfabético 

onomástico

Gaveta del sistema de 

ordenación alfabético 

temático

Gaveta del sistema de 

ordenación alfabético 

toponímico

 RA

Actividad descripción 

documental

 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.

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.

05 Comprobar el ingreso y despacho 

de los documentos físicos y/o 

electrónicos y que cumplan con la 

normativa, y políticas 

organizacionales.

Exposición Acuerdo 060 de 

2001

Actividad simulación recibo y 

despacho de documentos

 RA

Actividad descripción 

documental

Actividad procedimiento para 

el recibo de documentos  RA

 SE 

APROB

O 

COMPE

TENCIA 

EN 

SENA 

SOFIA 
DIGITAL DIGITAL

Fecha de entrega 28/08/2024 11/09/2024 25/09/2024 16/10/2024 30/10/2024 20/11/2024
TIPO DE ENTREGA DIGITAL DIGITAL DIGITAL DIGITAL



TI 1142516577 SAMUEL  BETANCURTH ORTIZ

TI 1089100495 MIGUEL ANGEL MARIN OTALORA

TI 1089605374 JUAN JOSE GAVIRIA MURILLO

TI 1055360602 THOMAS  VILLEGAS VASQUEZ

TI 1088275861 MANUELA  CAÑAS GIRALDO

TI 1078003656 SEBASTIAN ANDRES MERCADO ARRIAGA

TI 1142516532 LUIZA FERNANDA ABRIL MORALES

TI 1140064272 DANIELA MAZO VALENCIA

TI 1142516139 MELANNIE YARIETH SALAZAR RODRIGUEZ

TI 1107531954 ALEXANDRA MARIA PARRAGA VALLEJO


