Pereira, 25

de marzo de 2021

A continuacion, presento las evidencias de formacién y preparacion de informacion en las
diferentes plataformas entregadas a los Aprendices de esta ficha.

Ficha de Caracterizacion Programa de Formacion

CIUDAD ALFREDO GARCIA GRADO 11

FICHA: 2093674 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

SESIONES VIRTUALES CON APRENDICES

04/03/2021

SECCION EN LINEA GRADO 11 I.LE. LORENCITA VILLEGAS DE SANTOS -
COMPETENCIA TRAMITAR DOCUMENTOS - VERIFICACION DE APRENDIZAJES
PREVIOS FORO ASISTENCIA:19
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(2093674 PRY Z2001950) S




Saberes Previos - Guia Tramitar & Enlace

£ Crees que es imporante preservar y conservar los documentos como: las factura, comprobantes de egreso, recibos de caja y
cartas, informes, memorandos, actas, circulares en una Empresa?

Fecha inicio: 2021-02-25 00:00:00 - Fecha fin: 2021-03-16 23:59:00

(O Activar Tesdo Enviquecida

Herramientas
§ Anuncios

& Participantes
Informacién Respuestas
@ Cantenido del curso

@ Edicién de contenidos

5 Métncss de Encuestas

7 Foros MANUEL ALEJANDRO OROZCO MARQUEZ
© Evidencias 2021-03-12 18:18:25

. 7
S Matricas SCORM d respuesta:53040287
™ Sesion en linea Si, para mas adelante tener evidencias de que tedo esta en orden y no tener problemas
& Evaluacionas legales, por esa se deben conservar por un determinado iempo estos documentos

MARIA CAMILA LOPEZ CORREA
2021-03-11 15:47:55
d respuesta:S23627T2

Si. ya que siempre debsmos tensr una constancia de las fransacecionss que hicimos por
si ocurre algdn inconveniente legal y debemos comprobarlo. también tenerlas en muy
buen orden para que sea facil el acceso.

e OMe gusta 2 0 Comentario(s)
JORGE LUIS LOPEZ GRAJALES

2021-03-11 15:21:01
d respuesta:S2353522

=i, porgue cumple la funcion de comprobantes, en caso de ser necesaria una revision de
una accién efectuada con anterioridad el archivo es la mejor opcitn, porque ahi se
registra todo lo que hace la empresa y hace gque se pueda comprobar

e OMe gusta 2 0 Comentario(s)

11/03/2021

SECCION EN LINEA GRADO 11 |L.E. LORENCITA VILLEGAS DE SANTOS -
COMPETENCIA TRAMITAR DOCUMENTOS - CONCEPTO DE EMPRESA - AREAS
Y DOCUMENTOS DE LAS AREAS

EEET)

18/03/2021

FORMACION GRADO 11 |.E. LORENCITA VILLEGAS DE SANTOS, COMPETENCIA
TRAMITAR DOCUMENTOS Exposiciones sobre las areas de la Empresa. Asistencia
19




Conectads

QUE St

e cores con sede en a cucad de Manaes, Colombia

1 Industria Ucorera de Cadstene por 0bjeto 4 prodceidn,
introduccin, venta y comercializacion de siconoles y icovessufetos ol
monopolo depirtamenta,as como fa 8 todes s productasy
subproductos que elabore en cumplmenta de su actwidad

mayor prosperidad y rescimiento econdmice.

25/03/2021

SECCION EN LINEA GRADO 11

ARCHIVO LEY 594 ASISTENCIA _ 15

I.E. LORENCITA VILLEGAS DE SANTOS
COMPETENCIA TRAMITAR DOCUMENTOS — NORMATIVIDAD LEY GENERAL DE

< c

23 Aplicaciones

LORENCITAVILLEGAS GRADO 11

& classroom.google.com/u/3/w/MjczNDkAMTUS MTew/t/all

c zoom

M Gmail @ YouTube 9 Maps @@ Comprobante ded.

Tablén Trabajo de clase

Técnico en Asistencia Administrativa

Todos los temas

@ Issuu Story Creator

Google LM Meet: tti-nhue-pvf

@ MNueva pestafia &

Personas Calificaciones

n Google Calendar @ Carpeta de Drive de la clase

Exposicion Organigrama :

0

EXPOSICION ORGANIGRAMA

Publicado el 11 mar

Publicado el 10 mar (Ultima modificacién: 10 mar)
IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES Y UBICACION
ORGANICO-FUNCIOMAL

1. Investigar en Internet:

1.1. Buscar una empresa manufacturera o de servicios
1.2. Describir: a qué se dedican

1.3. Describir cuales son los productos o servicios que
ofrecen

1.4. Buscar su organigrama

1.5. Identificar las dreas que tienen y describir cada

draa nua raaliza fene artividadas nrincinalach

Var taras

Fecha de entrega: 17 mal

0

Han presentado la tarea

8

Asignadas

"

Evaluadas



Cordialmente,
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Martha Inés Osorio Jiménez
Instructor Articulacién con la Media
Técnico en Asistencia Administrativa
C.C. 66.888.620

Cel: 311 — 334 33 47



