
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 
Regional Risaralda 

INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN  

 

Fecha: 
Nombre del Aprendiz:  

 
Asistencia Administrativa  
Competencia a evaluar  

TRAMITAR DOCUMENTOS 
 

ACTIVIDAD DE RADICACIÓN  
 

ACUERDO No. 060 

(30 de octubre de 2001) 

POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LAS 
COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PÚBLICAS Y LAS PRIVADAS QUE 

CUMPLEN FUNCIONES PÚBLICAS 

 
 
Tu has sido contratado por una organización para el manejo de los documentos de la empresa, 
por lo tanto te solicitan generar el radicado de recibido de cada uno de los documentos y 
finalmente los organices para presentar un informe de los movimientos de los documentos de la 
organización durante el periodo en el que trabajaste.  
 
El criterio base para radicar documentos es el siguiente 
 
 

 
 
 
Los documentos recibidos durante el periodo fueron:  
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FECHA HORA Código DOCUMENTO DEPENDENCIA RADICADO 

30/08/2020 10:30:25 SALIDA CARTA GERENCIA 2020-GER-

000014-1 

30/08/2020 10:30:27 INTERN

A 

SOLICITUD CONTABILIDAD   

30/08/2020 10:30:26 ENTRAD

A 

MEMORANDO CONTABILIDAD   

01/09/2020 10:30:26 SALIDA CARTA COMERCIAL  

31/08/2020 10:30:28 SALIDA CARTA ADMINISTRATIVA   

05/09/2020 10:30:30 SALIDA INFORME ADMINISTRATIVA   

30/08/2020 11:30:27 INTERN

A 

CIRCULAR LOGÍSTICA   

31/08/2020 11:30:27 SALIDA PRESUPUESTO CONTABILIDAD   

30/08/2020 11:30:28 ENTRAD

A 

FACTURA CONTABILIDAD   

01/09/2020 11:30:28 ENTRAD

A 

INFORME GERENCIA   

03/09/2020 11:30:30 INTERN

A 

PRESUPUESTO RECURSOS 

HUMANOS 

  

04/09/2020 11:30:32 INTERN

A 

SOLICITUD COMPRAS   

03/09/2020 12:30:29 SALIDA FACTURA RECURSOS 

HUMANOS 

  

03/09/2020 2:30:27 SALIDA FACTURA CONTABILIDAD   
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03/09/2020 4:30:31 ENTRAD

A 

FACTURA SISTEMAS   

02/09/2020 9:30:29 ENTRAD

A 

INFORME VENTAS   


