[image: Resultado de imagen para logos cesde]CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS - CESDE
ESCUELA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD
PLANEACIÓN DE SUBMÓDULO


Objetivo: REALIZAR PRACTICA EN FORMA INDIVIDUAL SOBRE RECIBO, RECEPCIÓN Y DESPACHO DE DOCUMENTOS 

1. Selecciona un tema de los siguientes y realiza una presentación en power point máximo 5 hojas con texto e imágenes.
i) Medio ambiente http://definicion.de/medio-ambiente/

ii) Bullying  http://conceptodefinicion.de/bullying/

iii) Sustancias psicoactivas http://www.odc.gov.co/problematica-drogas/consumo-drogas/sustancias-psicoactivas

2. Aplicarle la Normalización (en este proceso debe seguir)
a. Clase de correspondencia que se manejará
b. Uso y finalidad que se le dará
c. Tramite (por medio de correo electrónico)
d. Normas de conservación (se archivará en una carpeta con su respectiva nomenclatura) ejm. 001.prest_sust_Psiactivas
3. Formas 
a. Electrónica (mediante el correo de Gmail.com) 
b. Compartirla con tres de sus compañeras de clase 
c. Verificar la forma de conservación (carpeta)
d. Comunicación externa (la que le envíen)
e. Comunicación interna (la suya)
4. Recibo de documentos (la presentación de power point)
a. Crear un control que permita comprobar el recibo y la tramitación de las comunicaciones recibidas.
b. Crear carpeta e ingresar la documentación
5. Recepción 
a. Crear carpeta de recepción por fuente, ejemplo. 
Se recibió la presentación A entonces crear carpeta para A 
Se recibió la presentación B entonces crear carpeta para B
Y así sucesivamente. EXPONER SU PRESENTACIÓN Y SU MANERA DE ARCHIVARLA EN LA PRÓXIMA CLASE 
NOTA: SE VA A TENER EN CUEMTA PARA CONOCIMIENTO DEL MOMENTO 3

SE
NOTA.
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