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Nombre aprendiz / ID: 
 

ACTIVIDAD DESPCRIPCIÓN DOCUMENTAL 
 
Denominación del Programa de Formación / Código: Asistencia Administrativa / 134101 Vr 2 
Competencia: 210602001 Tramitar los documentos de acuerdo con la normativa. 
Rúbrica de la actividad: 
 ESCALA 

CRITERIO EXCELENTE BUENO REGULAR DEFICIENTE 

PRESENTACIÓN 

Tiene todas las 
condiciones de 
calidad en su 
presentación y sin 
errores de 
ortografía 

Tiene la mayoría de 
las condiciones de 
calidad en su 
presentación y/o al 
menos 3 errores de 
ortografía 

Tiene las mínimas 
condiciones de 
calidad en su 
presentación y/o al 
menos 5 errores de 
ortografía 

No cuenta con 
condiciones de 
calidad en su 
presentación y/o > 5 
errores de 
ortografía 

30 25 20 10 

OPORTUNIDAD 

Se presenta en el 
plazo establecido 

Se presenta 1 - 8 
días después del 
plazo establecido 

Se presenta 9 - 15 
días después del 
plazo establecido 

Se presenta > 15 
días después del 
plazo establecido 

10 6 4 2 

PROPÓSITO 

Da respuesta entre 
96% - 100% de los 
puntos planeados 
y/o cumple con los 
objetivos 
propuestos 

Resuelve entre el 
61% - 95% de los 
puntos planeados 
y/o cumple 
parcialmente los 
objetivos 
propuestos 

Resuelve entre el 
20% - 60% de los 
puntos planeados 
y/o cumple con el 
mínimo de los 
objetivos 
propuestos 

Resuelve < 20 de los 
puntos planeados 
y/o no cumple con 
los objetivos 
propuestos 

60 45 30 10 

 
 
 
Descripción de la actividad 
Se tiene la siguiente estructura organizacional: 
 

EMPRESA: Construyendo Sueños S.A.S. 

 
 

Gerente 

Gestión 
Humana 

Gestión 
Comercial 

Gestión 
contable 
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1 PUNTO: 
Identifique:  
 
FONDO: 
SECCIÓN: 
 
En el área de GESTIÓN HUMANA se tienen las siguientes carpetas las cuales ya se encuentran 
ordenas internamente y foliadas. 
 

1- ACTAS 
Nombre expediente: Actas 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 

3/Marzo/2021 Acta 31 1 al 4 
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6/Marzo/2021 Acta 32 5 al 7 

15/Marzo/2021 Acta 33 8 al 15 

26/Marzo/2021 Acta 34 16 al 21 

 
 

2- AUXILIOS 
Nombre expediente: Auxilios educativos 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 

1/Marzo/2021 GARCÍA, Andrés - Solicitud del 
trabajador 

1 al 1 

1/Marzo/2021 GARCÍA, Andrés - Certificación 
Colegio María Reina 

2 al 2 

10/Marzo/2021 GARCÍA, Andrés - Aprobación 
Auxilio 

3 al 8 

5/Marzo/2021 TORRES, Roberto - Solicitud del 
trabajador 

9 al 9 

5/Marzo/2021 TORRES, Roberto - Certificación 
Colegio La María 

10 al 10 

15/Marzo/2021 TORRES, Roberto - No Aprobación 
Auxilio 

11 al 15 

 
3- APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 

Nombre expediente: Aportes a Seguridad Social 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 

31/Marzo/2021 Liquidación / marzo 2021 1 al 15 

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 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 

1/Marzo/2021 Circular 25 1 al 3 

12/Marzo/2021 Circular 26 4 al 5 

16/Marzo/2021 Circular 27 6 al 6 

25/Marzo/2021 Circular 28 7 al 9 

 
5- HISTORIAS LABORALES 

Nombre expediente: RAMOS CARO, Antonio José 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 
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3/Marzo/2021 Comunicación aceptación del cargo 1 al 1 

3/Marzo/2021 Hoja de vida 2 al 6 

3/Marzo/2021 Registro civil de nacimiento 7 al 7 

3/Marzo/2021 Cédula de ciudadanía 8 al 8 

3/Marzo/2021 Libreta militar 9 al 9 

3/Marzo/2021 Título bachiller 10 al 10 

4/Marzo/2021 Certificado médico 11 al 13 

5/Marzo/2021 Afiliación pensión 14 al 14 

5/Marzo/2021 Afiliación salud 15 al 15 

6/Marzo/2021 Afiliación cesantías 16 al 16 

7/Marzo/2021 Afiliación ARL 17 al 17 

7/Marzo/2021 Certificación bancaria 18 al 18 

31/Marzo/2021 Evaluación de desempeño 19 al 19 

 
6- NÓMINAS 

Nombre expediente: Nóminas 

FECHA TIPO DOCUMENTAL 
ORDEN 
FOLIOS 

31/Marzo/2021 Reporte de tiempo trabajado / 
marzo 2021 

1 al 5 

31/Marzo/2021 Reporte de novedades de nómina / 
marzo 2021 

6 al 10 

31/Marzo/2021 Reporte devengados, deducidos y 
aportes / marzo 2021 

11 al 14 

31/Marzo/2021 Reporte pago / marzo 2021 15 al 18 

31/Marzo/2021 Resumen pago / marzo 2021 19 al 22 

 
2 PUNTO 
Elabore el rótulo para cada una de las carpetas 
 
Como diligenciar el rótulo 
https://www.youtube.com/watch?v=Qm05nhbS2zg 
 
 
Rotulación documental 
https://www.youtube.com/watch?v=HVtPKZkbqPw 
 

https://www.youtube.com/watch?v=Qm05nhbS2zg
https://www.youtube.com/watch?v=HVtPKZkbqPw
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1- ACTAS 
 
 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  

FECHA FINAL  

 
2- AUXILIOS 

 
 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  
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FECHA FINAL  

 
3- APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 

 
 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  

FECHA FINAL  

 
4- CIRCULARES 

 
 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  

FECHA FINAL  

 
5- HISTORIAS LABORALES 

 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  
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NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  

FECHA FINAL  

 
6- NÓMINAS 

 

 
FORMATO RÓTULO CARPETA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN (OFICINA 
PRODUCTORA) 

 CÓDIGO  

SERIE  CÓDIGO  

FOLIOS  

NOMBRE DEL 
EXPEDIENTE 

 

FECHA INICIAL  

FECHA FINAL  

 
 
 
 
 
 
 
3 PUNTO 
Elabore el rótulo para la caja donde van a ser ubicadas las carpetas. 
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FORMATO RÓTULO CAJA 

FONDO  

DEPENDENCIA – 
SECCIÓN 

 CÓDIGO   

CANTIDAD 
CARPETAS 

SERIE / ASUNTO 
FECHAS EXTREMAS  

FECHA 
INICIAL 

FECHA 
FINAL 

FOLIOS 
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