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Nombre aprendiz / ID:

ACTIVIDAD DESPCRIPCION DOCUMENTAL

Denominacién del Programa de Formacién / Cédigo: Asistencia Administrativa / 134101 Vr 2
Competencia: 210602001 Tramitar los documentos de acuerdo con la normativa.
Rubrica de la actividad:

ESCALA
CRITERIO EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE
Tiene todas las | Tiene la mayoria de | Tiene las minimas | No cuenta con
condiciones de | las condiciones de | condiciones de | condiciones de
calidad en su | calidad en su | calidad en su | calidad en su
PRESENTACION presentacion y sin | presentacién y/o al | presentacion y/o al | presentacion y/o >5

errores de
ortografia

menos 3 errores de
ortografia

menos 5 errores de
ortografia

errores de
ortografia

30

25

20

10

OPORTUNIDAD

Se presenta en el
plazo establecido

Se presenta 1 - 8
dias después del
plazo establecido

Se presenta 9 - 15
dias después del
plazo establecido

Se presenta > 15
dias después del
plazo establecido

10 6 4 2
Da respuesta entre | Resuelve entre el | Resuelve entre el | Resuelve < 20 de los
96% - 100% de los | 61% - 95% de los | 20% - 60% de los | puntos planeados
puntos planeados | puntos planeados | puntos planeados | y/o no cumple con
PROPGSITO y/g c.umple con los | y/o . cumple y/f).cumple con el | los objetivos
objetivos parcialmente los | minimo de los | propuestos
propuestos objetivos objetivos
propuestos propuestos
60 45 30 10

Descripcion de la actividad
Se tiene la siguiente estructura organizacional:

EMPRESA: Construyendo Suefios S.A.S.

Gestion
Humana

Gerente
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Fondo

\ T .
| | |

Seccion ‘ Seccion Seccidn

Serie
documental

Serie
documental

Unidad | Unidad Y
documental documental
compuesta o

simple o :
| documento . Expediente
Unidad
documental
simple o
~documento

1 PUNTO:
Identifique:

FONDO:
SECCION:

En el 4rea de GESTION HUMANA se tienen las siguientes carpetas las cuales ya se encuentran
ordenas internamente y foliadas.

1- ACTAS
Nombre expediente: Actas
ORDEN
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS

3/Marzo/2021 | Acta 31 lal4
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6/Marzo/2021 | Acta 32 5al7
15/Marzo/2021 | Acta 33 8al 15
26/Marzo/2021 | Acta 34 16 al 21
2- AUXILIOS
Nombre expediente: Auxilios educativos
ORDEN
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
1/Marzo/2021 GARCIA, Andrés - Solicitud del lal1l
trabajador
1/Marzo/2021 GARCIA, Andrés - Certificacion 2al2
Colegio Maria Reina
10/Marzo/2021 | GARCIA, Andrés - Aprobacién 3al8
Auxilio
5/Marzo/2021 TORRES, Roberto - Solicitud del 9al9
trabajador
5/Marzo/2021 TORRES, Roberto - Certificacion 10al 10
Colegio La Maria
15/Marzo/2021 | TORRES, Roberto - No Aprobacién 11 al 15
Auxilio
3- APORTES A SEGURIDAD SOCIAL
Nombre expediente: Aportes a Seguridad Social
ORDEN
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
31/Marzo/2021 | Liquidacion / marzo 2021 1al15
31/Marzo/2021 | Lista pago / marzo 2021 16 al 20
31/Marzo/2021 | Resumen pago / marzo 2021 21 al 24
4- CIRCULARES
Nombre expediente: Circulares
ORDEN
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
1/Marzo/2021 Circular 25 1al3
12/Marzo/2021 | Circular 26 4al5
16/Marzo/2021 | Circular 27 6al6
25/Marzo/2021 | Circular 28 7 al9
5- HISTORIAS LABORALES
Nombre expediente: RAMOS CARO, Antonio José
ORDEN

FECHA

TIPO DOCUMENTAL

FOLIOS
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3/Marzo/2021 Comunicacion aceptacion del cargo | 1al 1
3/Marzo/2021 Hoja de vida 2al6
3/Marzo/2021 Registro civil de nacimiento 7al7
3/Marzo/2021 Cédula de ciudadania 8als
3/Marzo/2021 Libreta militar 9al9
3/Marzo/2021 Titulo bachiller 10al 10
4/Marzo/2021 Certificado médico 11 al 13
5/Marzo/2021 Afiliacidon pensidn 14 al 14
5/Marzo/2021 Afiliacion salud 15 al 15
6/Marzo/2021 Afiliacidn cesantias 16 al 16
7/Marzo/2021 Afiliacion ARL 17 al 17
7/Marzo/2021 Certificacidon bancaria 18 al 18
31/Marzo/2021 | Evaluacién de desempefio 19 al 19
6- NOMINAS
Nombre expediente: Nominas
ORDEN
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
31/Marzo/2021 | Reporte de tiempo trabajado / lals
marzo 2021
31/Marzo/2021 | Reporte de novedades de ndmina/ | 6 al 10
marzo 2021
31/Marzo/2021 | Reporte devengados, deducidos y 11 al 14
aportes / marzo 2021
31/Marzo/2021 | Reporte pago / marzo 2021 15 al 18
31/Marzo/2021 | Resumen pago / marzo 2021 19 al 22
2 PUNTO

Elabore el rotulo para cada una de las carpetas

Como diligenciar el rétulo
https://www.youtube.com/watch?v=QmO05nhbS2zg

Rotulacién documental
https://www.youtube.com/watch?v=HVtPKZkbgPw
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1- ACTAS

FUNOON FURICA DIRECCION JURIDICA
SERIE ASESOB_IAS
SLBSEIL CONCEPTOS JURIDICOS
COMGOTID 600.3.2 I renlos ] 1-200
NOMBRIE DEL
IXPEMENTE NOMBRE DE LA CARPETA
FECHA INICIAL 05/01/2016 FECHA HNAL 30/12/2016
CAS 1 CARPETA 1

C.

NOD SUENGS 5,45

FORMATO ROTULO CARPETA

FONDO

DEPENDENCIA —
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

cODIGO

SERIE

cODIGO

FOLIOS

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

2- AUXILIOS

C.

NODSUENCS 5,45

FORMATO ROTULO CARPETA

FONDO

DEPENDENCIA —
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

cODIGO

SERIE

cODIGO

FOLIOS

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL
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3- APORTES A SEGURIDAD SOCIAL

¢

FORMATO ROTULO CARPETA

FONDO

DEPENDENCIA —
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

cODIGO

SERIE

coODIGO

FOLIOS

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

4- CIRCULARES

(4

FORMATO ROTULO CARPETA

FONDO

DEPENDENCIA —
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

cODIGO

SERIE

coODIGO

FOLIOS

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

5- HISTORIAS LABORALES

. : "_" : FORMATO ROTULO CARPETA
FONDO
DEPENDENCIA - cODIGO
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)
SERIE cODIGO

FOLIOS
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NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

6- NOMINAS

¢

FORMATO ROTULO CARPETA

FONDO

DEPENDENCIA —
SECCION (OFICINA
PRODUCTORA)

coODIGO

SERIE

coODIGO

FOLIOS

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA INICIAL

FECHA FINAL

3 PUNTO

Elabore el rétulo para la caja donde van a ser ubicadas las carpetas.

PROCE R AD0N (00U
FONDO
SECCION
SUBSECCON |
SEAIE
sUBSERIE
TN
FECHAS 1} LONWANAN
EXTREWAS .,’1.. L
NUMERO DE
CAJA |
WUMERD BE

CARPETAS
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CONGLT S S UUSOGS A

FORMATO ROTULO CAJA

FONDO

DEPENDENCIA - cODIGO
SECCION
FECHAS EXTREMAS
g‘:glg’;g SERIE / ASUNTO FECHA FECHA FOLIOS
INICIAL FINAL
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UBICACION DE LAS CARPETAS EN LAS CAJAS




