
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Soacha, noviembre de 2022 

 
Señor 

WILSON CESAR CANTOR CUERVO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311821 

Coordinador Académico 

Formación Titulada 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes   
noviembre del año 2022 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.3311821 -2022 
 

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.976.419 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de 

Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS 

MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). a) Diez (10) pagos iguales por los 

meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA 

Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.997.500) cada uno b) Un último pago mensual y 

sucesivo proporcional a los días ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de 

DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2.132.000). 

 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales con plena autonomía técnica y administrativa como 

instructor para atender las necesidades del área de formación del programa de formación 

titulado bajo la línea de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo 

Empresarial de Soacha en la vigencia 2022 

 
Obligaciones Específicas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el objeto del contrato en 
su totalidad. 

El objeto del contrato se 

está cumpliendo en su 

totalidad 

Todas las 

relacionadas en la 

cuenta de cobro 

2 Colaborar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo con 

el Procedimiento Ejecución de la 

Formación Profesional Integral y los 

lineamientos institucionales, para el 

Se adjunta planeación de 

los procesos formativos del 

tecnólogo en gestión 

administrativa 

Se adjunta 

planeación del 

programa 

tecnólogo en 
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 área temática del objeto contractual. 
área temática objeto del 
contrato. 

 gestión 
administrativa 

3 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas 
de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el 
área temática objeto del 
contrato. 

Se atendió la formación de 

las fichas - 2469769 – 

2469770- 2469771– 

2515395 - 2617025 

Se atendió la 

formación según 

horario de 

coordinación 

2469769 – 

2469770- 

2469771– 

2515395 - 

2617025 

4 Evaluar los estilos, ritmos y 
aprendizajes previos de los 
aprendices correspondientes a 
las fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, plazos y 
herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

No se realizó la actividad de 
evaluar ritmos y estilos de 
aprendizaje. 

No se realizó la 
actividad de 
evaluar ritmos y 
estilos de 
aprendizaje. 

5 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto 
formativo de los programas del área 
temática objeto del contrato y 
la programación establecida por las 
coordinaciones. 

Se adjunta las guías de 

aprendizaje aplicadas en el 

mes. 

Se adjunta las 

guías que 

aprendizaje 

6 Aplicar según la modalidad, 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 

Se adjunta las guías de 

aprendizaje aplicadas en el 

mes. 

Se adjunta las 

guías de 

aprendizaje 

aplicadas en el 

mes. 

7 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en proyectos 
de investigación 
técnica y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso de formación 
del área temática objeto 
del contrato. 

Para esta actividad este 

mes no he participado en 

proyectos de investigación 

Para esta actividad 

este mes no he 

sido convocada 

8 Emitir juicio valorativo según la 
normatividad de la entidad sobre el 
nivel de Cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de las 
competencias del programa, 
adquiridos por los aprendices en el 
desarrollo de su formación, 
aplicando los 

Se adjunta juicios de las 

fichas - 2469769 – 

2469770  

Se adjunta juicios 

de las fichas - 

2469769 – 

2469770  
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 procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

  

9 Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del documento 
de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute formación 
cerrada empresarial 
y/o complementaria. 

El proceso reposa en 

Administración educativa. 

El proceso reposa 

en Administración 

educativa 

10 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el sistema 
de información que la 
entidad defina para la Gestión de la 
Formación Profesional Integral 
mediante las 
siguientes actividades: a). 
Verificando que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese estado. 
b). Registrando juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, rutas 
de aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, deserciones, 
retiros voluntarios, reintegros o 
trasladados. c). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información, según 
cronograma establecido con las 
coordinaciones 
académicas. 

Se adjunta juicios de 

evaluación de las fichas - 

2469769 – 2469770 

Se adjunta juicios 

de las fichas - 

2469769 – 

2469770  

 

11 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de selección, 
diseño de talleres e instrumentos 
que alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 
(Participar activamente en los 
equipos de diseño curricular 
interdisciplinarios por 
programa o redes tecnológicas, para 
garantizar la integralidad en la 

Para esta actividad este 
mes no he sido convocada. 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 
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 formulación de proyectos formativos, 
el diseño de las actividades de 
aprendizaje, el desarrollo de talleres 
e ítems para alimentar el banco de 
pruebas para la selección de 
aprendices). 

  

12 Verificar en el sistema SOFIA PLUS, 
la caracterización poblacional de 
cada curso o programa al inicio de 
este. 

Para esta actividad este 
mes no he sido convocada 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

13 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 

Se adjuntan los 

documentos solicitados por 

coordinación 

Se anexa: actas, 

listas de asistencia, 

juicios de 

evaluación y 

demás documentos 

digitales subidos al 

Drive de 

Coordinación. 

14 Apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas en 
nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera. 

Para este mes nos e 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

15 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema 
de Seguridad de Salud en el Trabajo 
y asistir a las convocatorias que el 
centro programa. 

Para este mes nos e 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

16 Apoyar al centro de formación 
cuando este lo requiera, en la 
promoción del portafolio 
de servicios. 

Para este mes nos e 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

17 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices que le 
sean asignados, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Para este mes nos e 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

18 Emitir conceptos técnicos tendientes 
a la adquisición de materiales de 
formación profesional y velar por su 
asignación de manera oportuna y 
pertinente. 

Para este mes nos e 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

19 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su disposición 
para el cumplimiento 

Solicite computador para 
la formación. 

Asignaron 
computador 
serie 92321021991 
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 del objeto del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y salvo con 
el Almacén. 

  

20 Aplicar al proceso de certificación de 
la norma de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS 
PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON EL 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al proceso de 
certificación de la 
norma y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva a mismo, al informe de 
ejecución contractual, con plazo 
máximo a julio 31 de 
2022. 

Se realizó el proceso 
de certificación de la 
competencia 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TECNICO Y NORMATIVO, 
240201056". 

Se adjunta juicio 
emitido 
para certificado de 
aprobación de la 
competencia 
"ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TECNICO 
Y NORMATIVO, 
240201056 

21 Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 

Para este mes nos he 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

22 Apoyar y acompañar los procesos 
de autoevaluación de los programas 
de formación en nivel tecnólogo (de 
todos los niveles) del Centro de 
Formación. 

Para este mes nos he 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

23 Apoyar el proceso de certificación 
de aprendices, cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Para este mes nos he 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

24 Reportar en el sistema SOFIA 
PLUS, en plazo máximo de (3) días, 
todas las actividades concertadas, 
garantizando la calidad de la 
información y coherencia con el 
proceso formativo tales como: a). 
registro de los juicios evaluativos. 
B). Creación de rutas y asociación 
de aprendices. C). Registros de 
juicios evaluativos de 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, d). Comunicar y tramitar a 
la coordinación académica, 

Las fichas de formación se 
encuentran en rutadas al 
proyecto formativo del 
centro. 

Las fichas de 
formación se 
encuentran en 
rutadas al 
proyecto formativo 
del centro de 
formación. 
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 oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices (deserciones y 
hallazgos en el registro de la 
información), como requisito para la 
autorización del pago del periodo 
correspondiente. 

  

25 Participar en las convocatorias de 
formación pedagógicas y del equipo 
pedagógico del centro de 
Formación, así como la formación 
de TIC ́S, en mejora de las 
competencias de 
las nuevas tecnologías. 

Para este mes nos he 
Realizó dicho proceso 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

26 En el evento que el contratista sea 
programado en su totalidad o 
parcialmente para impartir formación 
complementaria deberá reportar 
mensualmente como mínimo (3) tres 
cursos, con un promedio de 30 
aprendices y una duración de 40 
horas por curso. 

Este mes no se solicito 
cursos complementarios. 

Este mes no se 
solicitó cursos 
complementarios 

27 Presentar cuenta de cobro de 
manera mensual según el 
cronograma establecido por el 
centro de formación con los 
correspondientes soportes (pago de 
aportes a seguridad 
social, informes de las actividades y 
planilla de pago, reporte de informes 
en Secop II), en 
forma y condiciones establecidas en 
la forma de pago del contrato. 

Se presenta la cuenta de 
cobro con ID de Proceso 
09268 – 695597 No. de 
documento 622370, 
Pago de seguridad 
social planilla Operador 
Simple No. 1049538752 
mes de octubre, en el 
tiempo estipulado y junto 
con los soportes fichas 
asignadas  

Se presenta la 
cuenta de con ID 
de Proceso 09268-
695597 No. de 
documento 
622370, Pago de 
seguridad social 
planilla Operador 
Simple No. 
1049538752 

28 Apoyar en la supervisión de 
contratos de compras en el centro 
de formación cuando 
sea requerido 

Para esta actividad este 
mes no he sido convocada. 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

29 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 

Para esta actividad este 
mes no he sido convocada 

Para esta actividad 
este mes no he 
sido convocada 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el 
Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron 
las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con 
el visto bueno del Supervisor. 

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ITEM 

 

No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 1049538752 de la planilla, operador Simple de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA 
Contratista 

C.C. No. 51.976.419 de Bogotá 

Recibí a satisfacción: 

 
WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311821 

Coordinador Académico Formación Titulada 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/11/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2515395 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA
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04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

2469771 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
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DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2469770 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.
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OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

2617025 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

02 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

03 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN    LOS HECHOS ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90
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2469769 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
10,0001/11/2022 23/11/2022

10,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,70
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HORAS TRABAJO DIRECTO
HORAS TRABAJO 

INDEPENDIENTE
AMBIENTE  

MATERIALES DE 

FORMACIÓN

INSTRUCTORES 

RESPONSABLES
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL 

SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON 

EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES 

EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE 

LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA  

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO 

CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y 

CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE 

FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, 

CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON 

BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.
210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN 

DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA 

EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON 

Identifica los signos de 

puntuación y su uso.  

Interpreta las reglas 

ortográficas y su aplicación.
210601006 PROPONER 

PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA 

EL PERSONAL DE LA 

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA DE

ACUERDO CON LOS PROPÓSITOS, LAS 

Selecciona éticamente las 

fuentes de información de 

acuerdo con las 

necesidades de
210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, 

MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN 

Clasifica con responsabilidad 

los tipos de clientes que 

visitan la organización.

Aplica en la atención y 
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO 

DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS 

METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA 

ORGANIZACIÓN.

Aplica la metodología de la 

investigación científica para 

resolver problemas en las 

organizaciones con 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS 

CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE 

CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

Identifica en su entorno una 

empresa de cada uno de los 

sectores económicos y 

describe las características 
IDENTIFICAR FORMAS 

GRAMATICALES 

BÁSICAS EN TEXTOS Y 

DOCUMENTOS 

240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y ORAL.

Saluda en inglés utilizando 

expresiones de cortesía de 

acuerdo con el momento 

del día
210601003 INTERVENIR 

EN EL DESARROLLO DE 

LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO 

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE 

PROGRAMAS, Y

ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA 

Formula de manera objetiva 

los proyectos y programa las 

actividades de acuerdo al 

plan de mejoramiento de la 
210601006 PROPONER 

PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA 

EL PERSONAL DE LA 

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE

ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA 

Define con objetividad las 

necesidades de capacitación 

establecidas por la 

organización.
210601007 COORDINAR 

LAS ACTIVIDADES DEL 

TALENTO HUMANO 

ASIGNADO, TENIENDO 

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL 

TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE 

ACUERDO CON LAS

NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA UNIDAD 

Aplica de manera rigurosa 

los manuales de procesos y 

procedimientos y el de 

funciones y
210601007 COORDINAR 

LAS ACTIVIDADES DEL 

TALENTO HUMANO 

ASIGNADO, TENIENDO 

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA 

EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

Selecciona de manera 

pertinente una técnica de 

planeación para controlar 

metas.
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA 

CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR 

TABULAR, DE ACUERDO CON

LAS POLÍTICAS Y LA METODOLOGÍA 

Aplica con responsabilidad la 

codificación de la 

información procesada, y 

sintetiza los
210601012 APLICAR 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

DISEÑAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE 

INFORMACIÓN DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE 

Identifica y aplica los 

instrumentos de recolección 

de información, para la 

compilación de
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y 

PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE 

COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR 

ÓRDENES DE PRODUCCIÓN O CUALQUIER 

Identifica los conceptos que 

conforma en devengado y el 

deducido.

Diferencia con diligencia y 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS 

DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO 

PARA SU CONTABILIZACIÓN.

Identifica los conceptos que 

conforma en devengado y el 

deducido.

Diferencia con diligencia y 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS 

EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE 

CRITERIOS DE

RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA 

Analizar de manera crítica 

las situaciones pertinentes 

que contribuyen a la 

resolución de problemas.
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE 

TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL

EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

Armonizar los componentes 

racionales y emocionales en 

el desarrollo de los procesos 

de trabajo colectivo.
210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, 

MORFOLOGÍA Y SINTAXIS;

LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS 

Interpreta las cualidades de 

la redacción.

Conserva de manera 

metódica las fuentes de 
210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, 

ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL 

PROCESO DE COMPRA-

VENTA, APLICANDO LAS TÉCNICAS DE 

Identificar las clases de 

soportes

documentales.

Clasifica cuidadosamente la210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO 

DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL 

LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; 

Realiza rigurosamente la 

limpieza de

los equipos y procura su 

conservación.
210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN

VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

Redacta, digita y transcribe 

documentos

solicitados teniendo en 

cuenta la GTC
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS 

NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE 

Utiliza cuidadosamente los 

útiles, papelería, elementos, 

mobiliario y equipos 

requeridos para la recepción 
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS 

REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO 

Y LA ORGANIZACIÓN

DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS 

Utiliza cuidadosamente los 

útiles, papelería, elementos, 

mobiliario y equipos 

requeridos para la recepción 
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE 

ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN Y LA

LEGISLACIÓN VIGENTE.

Distribuye rigurosamente los 

documentos a las 

dependencias encargadas 

del trámite de acuerdo con 
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS 

EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS GRAMATICALES Y DE

SINTAXIS, LAS NORMAS TÉCNICAS 

Analiza e interpreta de 

manera coherente la 

información contenida en los 

documentos
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS 

PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS, LAS

POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA 

Realiza rigurosamente el 

descargue de los 

documentos trasladados a 

las dependencias
210601012 APLICAR 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

MANTENER EN USO LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE 

Aplica responsablemente 

los manuales de procesos y 

procedimientos, las normas 

de
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y 

TÍTULOS VALORES.

Diferencia los documentos 

comerciales (contables y no 

contables) de los títulos 

valores y otros documentos.
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES Elabora comprobantes de 

diario, aplicando los 

principios de contabilidad.

registra en comprobantes 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE 

GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, 

APLICANDO CON

TRANSPARENCIA  NORMAS COMERCIALES, 

Eelabora comprobantes de 

diario, aplicando los 

principios de contabilidad.

Registra en comprobantes 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE 

ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

Identifica la estructura de 

p.u.c comercial.

Codifica objetivamente los 

documentos contables, 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS 

COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y 

LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y 

Abserva los principios de 

responsabilidad, honestidad 

y compromiso durante todo 

el proceso de formación.
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO 

METODOLOGÍAS DE COSTOS Y 

PRESUPUESTOS.

Conoce el propósito y las 

características comerciales y 

legales de los documentos 

soportes
210601007 COORDINAR 

LAS ACTIVIDADES DEL 

TALENTO HUMANO 

ASIGNADO, TENIENDO 

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS 

CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON 

LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Establece 

responsablemente las 

actividades y tareas de la 

unidad administrativa 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU 

ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA 

PREVENCIÓN DE RIESGOS

OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL 

Determinar los ejercicios 

específicos para la 

prevención del riesgo 

ergonómico y psicosocial.
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA

EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS DE 

Organizar actividades 

orientadas al desarrollo de 

programas recreodeportivos 

según las necesidades de 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA 

EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL,

DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA 

Identificar las técnicas de 

coordinación motriz fina y 

gruesa relacionadas para el 

desarrollo de las 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO 

CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y 

CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 

LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

Valorar las técnicas y 

procedimientos necesarios 

para lograr su desempeño 

psicomotriz de acuerdo con 
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA 

ORGANIZACIÓN.

Aplica la metodología de la 

investigación científica con 

rigor y responsabilidad en 

procesos
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS  NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN.

Aplica con objetividad el 

procedimiento para 

compilar, tabular la 

información, empleando
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN 

LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

Aplica con objetividad el 

procedimiento para 

compilar, tabular la 

información
210601012 APLICAR 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA 

UNIDAD

ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

Instala cuidadosamente las 

actualizaciones (update) 

requeridas por el sistema 

operativo.
210601003 INTERVENIR 

EN EL DESARROLLO DE 

LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO 

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, 

TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS 

PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS 

Emplea la planeación 

estratégica en los 

programas de mejoramiento 

de la organización.
210601012 APLICAR 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE 

OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS 

NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE 

Aplica responsablemente el 

proceso administrativo en el 

control y mantenimiento de 

los
240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y 

HABITUALES QUE REQUIEREN UN 

INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

Interpreta un texto sencillo y 

puede construir un mapa 

conceptual basado en el 

mismo.

240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y 

MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS

TÉCNICO

Sostiene conversaciones 

con vocabulario básico y 

técnico aprendido.

240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y 

PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y 

COTIDIANOS

Estructura adecuadamente 

una opinión sobre un tema 

conocido de su 

especialidad.

240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN 

INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO

Elabora resúmenes cortos 

sobre textos sencillos, y con 

contenido técnico.

240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y 

PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN 

VOCABULARIO SUFICIENTE PARA

HACER UNA EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

Escribe o presenta 

descripciones de sí mismo, 

su profesión y su entorno.

240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES 

DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, 

FOLLETOS, PÁGINAS WEB,

ETC.

Plantea y responde

 preguntas sobre sí mismo.
240201501 

COMPRENDER TEXTOS 

EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO 

HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS 

PERSONAL Y TEMAS

TÉCNICOS

Pronuncia adecuadamente 

el vocabulario y modismos 

básicos del idioma
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FASE DE 

PROYECTO (Si el 

programa es de 

titulada)

ACTIVIDAD DE 

PROYECTO ( si el 

programa es 

titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE 

APRENDIZAJE A 

DESARROLLAR

DURACIÓN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
ESTRATEGIAS 

DIDÁCTICAS ACTIVAS

AMBIENTES  DE 

APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN

DESCRIPCIÓN DE LA 

EVIDENCIA DE 

APRENDIZAJE

OBSERVACIONES

Ambiente 

Convencional

Lápices

Borrador de Nata

Bisturí

Block Cuadriculado 

tamaño carta

Block Rayado tamaño 

carta

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: Realiza la 

caracterización de la mi Pyme 

seleccionada.

EVIDENCIAS DE 

PRODUCTO:

Revista con el informe de  

caracterización de la empresa 

seleccionada

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

PRODUCTO:

Informe estilos de 

aprendizaje

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: 

Complementa la revista que 

se realizo en la fase de 

análisis con los diagramas 

EVIDENCIAS DE 

PRODUCTO:

1. Mapa de procesos

2, Organigrama 

3. Flujos de procesos y 

procedimientos 

4. Plan estrategico

Argumenta y acoge 

objetivamente los criterios 

que contribuyen a la 

resolución de problemas 

según requerimientos del 

proceso formativo en 

función de las demandas 

concretas de los contextos 

productivos y sociales

• Propone alternativas 

creativas, lógicas y 

coherentes que posibiliten la 

resolución de problemas 

según la demanda del 

contexto social y productivo.

•Se comunica fácilmente 

con los miembros de la 

comunidad educativa según 

protocolos y normas de 

PLANEACIÓN

ESQUEMATIZAR LOS 

DIAGRAMAS DE 

PROCESOS.

DETERMINAR   LA 

ESTRUCTURACIÓN DE 

DIAGRAMAS ADMINISTRATIVAS Y 

FINANCIERAS DE LA PYME 

SELECCIONADA

300 180

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

Ambiente 

Convencional

Auditorio

Lápices

Borrador de Nata

Bisturí

Block Cuadriculado 

tamaño carta

Block Rayado tamaño 

carta

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

PROFESIONAL DEL 

ÁREA,

CONOCER EL ESTADO 

ACTUAL DE LA MI PYME 

SELECCIONADA. 

COMPRENDER EL ESTADO 

ACTUAL DE LA PYME 

SECCIONADA.

170 44

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

1

ANALISIS

CONOCER EL SENA Y 

EL ROL DE LOS 

PARTICIPANTES EN EL 

MISMO

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS 

MÁS RELEVANTES DEL SENA Y 

DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN  

5

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: Realiza los 

diferentes soportes contables 

con su respectiva codificación 

y calsifiación

EVIDENCIAS DE 

PRODUCTO:

Informe contable con sus 

soportes

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN

 ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: Realiza el 

informe estadistico junto con 

las matrices administrativas

EVIDENCIAS  DE 

PRODUCTO:

1. Informe estadistico

2. Matrices administrativas 

EJECUCIÓN

CONSTRUIR EL KIT DE 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y 

FINANCIERAS.

REALIZAR LA GUÍA DE 

CORRESPONDENCIA APLICANDO 

LAS NORMATIVIDAD VIGENTE Y 

LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES.

200 120

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: Gestiona el 

manual de correspondencia 

EVIDENCIAS DE 

PRODUCTO:

Manual de correspondencia

CONTABILIZAR LOS ASPECTOS 

RELEVANTES DE LA EMPRESA
120 80

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

REALIZAR EL ANÁLISIS DE LA 

INFORMACIÓN 

RECOLECTADA DE LA 

INVESTIGACIÓN, USANDO LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y 

PRÁCTICANDO LO VISTO EN 

INGLÉS

150 100

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

100 90

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador
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210601002 ORGANIZAR 

EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS 

RELACIONES 

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL 

DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON 

EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA 

• Aplica la teoría y los 

conceptos administrativos 

en la ejecución de 

programas de la unidad 
210601002 ORGANIZAR 

EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS 

RELACIONES 

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA 

EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE 

LA

ORGANIZACIÓN.

• Planea e implementa con 

compromiso programas de 

mejoramiento para la unidad 

administrativa.
210601002 ORGANIZAR 

EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS 

RELACIONES 

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA 

RESPONSABLE,  TENIENDO EN CUENTA LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES 

• Desarrolla con objetividad 

y responsabilidad los temas 

para los programas de 

mejoramiento del ambiente 
210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN 

INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO 

ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA 

Aplica responsablemente las 

normas de la organización 

durante la emisión de los 

mensajes tanto al cliente 
210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE 

MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

Atiende el público y facilita el 

servicio al cliente con 

objetividad, observando el 

protocolo y los estándares 210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y 

TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA 

ATENCIÓN Y SERVICIO AL

CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE 

Establece la medición del 

servicio en la lealtad de los 

clientes con parámetros de 

calidadCon objetividad la u 210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-

HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA 

SATISFACCIÓN DE LOS

CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE 

Brinda e intercambia 

información básica personal, 

laboral y empresarial, cara a 

cara y a través de los 240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE 

FRASES Y VOCABULARIO EN INGLÉS SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS

PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS

Ubica al interlocutor en un 

punto geográfico específico 

empleando preposiciones 
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

REPRODUCIR EN INGLÉS FRASES O 

ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN 

EXPRESAR DE FORMA LENTA

IDEAS O CONCEPTOS

Explica y defiende sus 

opiniones técnicas en un 

debate, utilizando 

expresiones en inglés.
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE 

TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN 

DE TEMAS TANTO

CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI 

Toma parte activa en 

debates informales dentro 

de contextos de trabajo 

habituales.
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA 

INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN 

ESCRITOS EN INGLÉS, MAS

ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO 

Puede iniciar un discurso, 

tomar la palabra, y terminar 

una conversación técnica de 

su profesión.
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN 

UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y 

NATURALIDAD, DE MODO

QUE LA COMUNICACIÓN SE REALICE SIN 

Puede completar frases 

basado en información leída 

previamente en un texto.

Puede realizar actividades 
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN 

VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS 

GENERAL Y TÉCNICO

Puede relacionar textos en 

inglés con imágenes o con 

títulos que le sean 

adecuados.
240201502 PRODUCIR 

TEXTOS EN INGLÉS EN 

FORMA ESCRITA Y 

ORAL

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO 

VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ARTÍCULOS

DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, 

Puede inferir el significado 

de una palabra u oración 

dentro de un texto en inglés, 

así este no esté explicito.210601001 PRODUCIR 

LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ORIGINEN DE 

LAS FUNCIONES 

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS 

GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y 

SINTAXIS; LAS

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES 

1. Auto-revisa y corrige 

responsablemente los 

ejercicios digitados.

2. Aplica correctamente las 210601002 ORGANIZAR 

EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS 

RELACIONES 

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN 

ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO 

CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA 

PROPONER SOLUCIONES.

• Interpreta críticamente el 

plan operativo y propone el 

plan de contingencia de la 

unidad Administrativa.
210601003 INTERVENIR 

EN EL DESARROLLO DE 

LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO 

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN 

DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE 

ACUERDO CON LAS

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Organiza y desarrollo la 

logística con responsabilidad 

de acuerdo con los objetivos 

de los programas de la 
210601003 INTERVENIR 

EN EL DESARROLLO DE 

LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO 

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 

EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE 

PERMITAN EL

DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA 

Formula de manera objetiva 

los proyectos y programa las 

actividades de acuerdo al 

plan de mejoramiento de la 
210601006 PROPONER 

PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA 

EL PERSONAL DE LA 

VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON 

ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS 

Elabora con responsabilidad 

el instrumento para 

recolectar la información 

aplicando
210601006 PROPONER 

PROGRAMAS DE 

CAPACITACIÓN PARA 

EL PERSONAL DE LA 

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO 

SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS 

DE

CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

Relaciona de manera crítica 

los temas de capacitación 

con la misión y política de la

Organización.
210601007 COORDINAR 

LAS ACTIVIDADES DEL 

TALENTO HUMANO 

ASIGNADO, TENIENDO 

VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA

QUE CUMPLA CON LOS ESTÁNDARES DE 

Verifica resultados frente a 

los estándares de calidad de 

manera responsable.

Verifica con responsabilidad 
210601008 ORGANIZAR 

LA DOCUMENTACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

LAS NORMAS LEGALES 

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

Realiza rigurosamente el 

descargue de los 

documentos trasladados a 

las dependencias210601010 FACILITAR 

EL SERVICIO A LOS 

CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE 

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS 

ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA, A

TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS EN 

Aplica los planes de 

contingencia en la cadena 

de suministro con 

objetividad, para mejorar las 210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

CODIFICADA Y TABULADA.

Aplica diligentemente las 

normas vigentes para la 

presentación de referencias 

Bibliográficas.
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS 

DE LA  INFORMACIÓN PROCESADA.

Presenta informes y 

exposiciones del tema.

Revisa de manera 

responsable y objetiva la 
210601011 PROCESAR 

LA INFORMACIÓN DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA 

COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN, DE  ACUERDO CON LA 

METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA 

Presenta informe de 

manera objetiva y asignando 

los nombres de los títulos a 

los
210601012 APLICAR 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA 

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACIÓN 

TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS 

DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS 

Aplica de manera diligente 

los procedimientos para el 

manejo de paquetes 

integrados de
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIÓN 

DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO 

EN CUENTA LA

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE 

corrige con honestidad y 

responsabilidad los registros 

en los libros 

cuidadosamente sin 
210601013 

CONTABILIZAR 

OPERACIONES DE 

ACUERDO CON LAS 

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS 

FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

prepara los estados 

financieros

es responsable con el 

cumplimiento de las 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS 

PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE 

LOS PRINCIPIOS Y VALORES

UNIVERSALES.

Resolver conflictos 

mediante el uso de la 

racionalidad, la 

argumentación y la 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU 

PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL

CONTEXTO Y CON VISIÓN PROSPECTIVA.

Diligenciar la ficha 

antropométrica según las 

técnicas de valoración.

Registrar los resultados del 
240201500 PROMOVER 

LA INTERACCIÓN 

IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS 

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS 

DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL 

MEDIO AMBIENTE Y

DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL 

Interpretar métodos de 

entrenamiento físico según 

sistemas establecidos.

Definir los tiempos de 

EJECUCIÓN

CONSTRUIR EL KIT DE 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y 

FINANCIERAS.

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador

GRUPO TÉCNICO DEL 

ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

e INSTRUCTOR DE 

INGLES

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: Realiza un 

evento empresarial aplicando 

los protocolos 

EVIDENCIAS  DE 

PRODUCTO:

1. Evento empresarial

2. Libreta de calificaciones

3. Informe de trazabilidad 

sobre manejo de clientes en 

el evento

160 20

ORGANIZAR UN EVENTO 

EMPRESARIAL PROPORCIONADO 

ATENCIÓN PERSONALIZADA A 

LOS INVITADOS USANDO EL 

INGLÉS Y EL ESPAÑOL.

120 100

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO: 

Verificar los estados 

financieros

EVIDENCIAS  DE 

PRODUCTO:

Estados financieros

Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

Carta

Papel Bond tamaño 

Oficio

Pegante en Barra

Resaltador

GRUPO TÉCNICO

 DEL ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS DE 

CONOCIMIENTO: Responde 

preguntas sobre la guía 

propuesta

EVIDENCIAS DE 

DESEMPEÑO:Verificar el 

informe de mejora

EVIDENCIAS  DE 

PRODUCTO:

Informe de mejora

EJECUCIÓN

PRESENTAR EL PLAN 

DE MEJORA DEL KIT DE 

HERRAMIENTAS 

ADMINISTRATIVAS Y 

FINANCIERAS.

EVALUAR LAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS PARA EL PLAN 

DE MEJORA

250 125

 PRESENTAR Y VERIFICAR 

LOS ESTADOS FINANCIEROS DE 

LA PYME

75 70
Mesas Redondas

Debates

Socializaciones

Mapas conceptuales

Explicaciones Magistrales

Estudio de Casos

Juego de Roles

Trabajo colaborativo

AMBIENTE 

TRADICIONAL

LABORATORI

O DE 

COMPUTO

Bolígrafo

Calculadora

Cartulina

CD RW

Humedecedor Dactilar

Chequera Estudiantil

Cinta Adhesiva 

Transparente

Cinta Mágica

Clip

Comprobante de 

Contabilidad

Marcadores secos

Marcadores Borrables

Papel Bond tamaño 

GRUPO TÉCNICO

 DEL ÁREA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

Código Proyecto SOFIA:

1. Información básica del proyecto

2028967 122115Código del Programa SOFIA: Versión del Programa: 100 3Fichas asociadas:

1.1 Centro de Formación:
CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

1.2 Regional: REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS PARA MI PYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

1.4 Programa de Formación al
que da respuesta:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecución del proyecto (meses): 24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulación o
financiación: (si Existe)

SENA, EMPRESAS PATROCINADORAS

1.7 Palabras claves de
búsqueda:

KIT, ASESORÍA, EMPRESAS,,

58

0

30

1.8 Número total de resultados
de aprendizaje del programa de
formación:

88

1.9 Número de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Número de resultados de aprendizaje  específicos que se alcanzan con el proyecto:

1.9.2 Número de resultados de aprendizaje  transversales que se alcanzan con el proyecto:

1.9.3 Número de resultados de aprendizaje  básicos que se alcanzan con el proyecto:

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

De acuerdo con la revista Dinero del 28 de enero de 2020, sobre los principales problemas de productividad de las empresas en Colombia, indica las siguientes dificultades: no tener control de los
procesos, la falta de estándares de calidad y la mala utilización de los equipos en las Mi Pymes, estos hallazgos impiden el crecimiento y expansión organizacional. Para el municipio de Soacha se
observan estas mismas falencias, el cual es de suma importancia el tener la vigilancia de los procedimientos puesto que esto dificulta el cumplimiento de las metas y la obstaculización de los objetivos
empresariales.
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2.2 Justificación del proyecto

"La competitividad de las Mi Pymes es mejorar la planeación, para reducir costos, tiempos de ejecución en las actividades administrativas para optimizar sus procesos y procedimientos, mejorar el recurso
humano y el uso de materiales.

El kit administrativo y financiero busca brindar al sector productivo herramientas y diferentes estrategias, con el fin de suministrar alternativas para lograr control y vigilancia de los procesos, así alcanzar
altos estándares de calidad establecidos a nivel nacional e internacional.

El Kit administrativo puede ofrecer factores positivos al crecimiento empresarial.
"

2.3 Objetivo general

Diseñar el kit de herramientas administrativas y financieras de la Mi Pyme seleccionada por los aprendices..

2.4 Objetivos específicos

Diagnosticar la Pyme seleccionada de acuerdo a la normatividad vigente y las políticas organizacionales
Estructurar los diagramas de procesos administrativos y financieros.
Elaborar el kit de herramientas administrativas y financieras tendiendo en cuenta la normatividad vigente y las políticas empresariales.
Verificar la aplicabilidad del kit de herramientas y financieras según los protocolos establecidos.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto SENA Y EMPRESAS PATROCINADORAS

2.5.2 Impacto

 Social: DESARROLLO HUMANO EFICIENTE Y EFICAZ

 Económico: PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

 Ambiental: IMPLEMENTACIÓN NORMAS ISO

 Tecnológico: APLICACIÓN DE NUEVAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solución

FALTA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA, REALIZACIÓN DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe de caracterización empresarial.
Diagramas de proceso.
kit de herramientas administrativas y financieras.
Plan de perfeccionamiento
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2.6 Innovación/Gestión Tecnológica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? SI

El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? SI

El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologías de proceso? SI

Los productos finales son susceptibles a protección industrial y/o derechos de autor? SI

Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? SI

2.7 Valoración Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? SI

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? SI

3.1. Fases del Proyecto

3. Planeación del proyecto

3.2. Actividades del Proyecto
3.3. Resultados de Aprendizaje Específicos, Transversales

y Básicos (a partir del programa de formación) 3.4. Competencia Asociada

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

18486  - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS
CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

3989  - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y
ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO
EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4000  - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN
Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4015  - IDENTIFICAR NECESIDADES DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA

210601006  - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS
PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

4032  - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA
CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y
LA METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

ANALISIS
CONOCER EL ESTADO ACTUAL DE LA
MI PYME SELECCIONADA.

49728  - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BÁSICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLÉS

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

ANALISIS
CONOCER EL SENA Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49743  - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACIÓN, CON BASE EN LA
POLÍTICA INSTITUCIONAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS
CONOCER EL SENA Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49747  - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS
CONOCER EL SENA Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49750  - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

ANALISIS
CONOCER EL SENA Y EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL MISMO

49756  - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE
ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18477  - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE
GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE,
APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18480  - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS
DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO
METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18481  - CLASIFICAR DOCUMENTOS
COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18482  - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y
LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y
SISTEMATIZADO.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.
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EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18485  - CODIFICAR Y DILIGENCIAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL
SECTOR.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18487  - DILIGENCIAR LOS SOPORTES
CONTABLES

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3990  - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE
PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3991  - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA,
MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3992  - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TÉCNICAS
DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3994  - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE
PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES.

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3995  - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA
SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3996  - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y
TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS
NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Página 5 de 1622/04/2020 03:15:49 GFPI- F-016 v2



Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3997  - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA
ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3998  - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO
AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE
MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS
TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS
DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN
EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4001  - APLICAR LOS PRINCIPIOS
ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA
LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA
PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4002  - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS
REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y
LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4003  - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4004  - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACIÓN VIGENTE.

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4006  - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS
TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4007  - REALIZAR ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA
UNIDAD, APLICANDO LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

210601003  - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA
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EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4012  - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

210601007  - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4027  - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA
COORDINACIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

210601002  - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4028  - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA

210601002  - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4029  - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601002  - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4031  - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4033  - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN
EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN
LA ORGANIZACIÓN.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4034  - TABULAR LA INFORMACIÓN
RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACIÓN.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4040  - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS
DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE
LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGÍA EXISTENTE.

210601012  - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4041  - GESTIONAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601012  - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4042  - MANTENER EN USO LOS RECURSOS
TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS
NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGÍA EXISTENTE.

210601012  - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49727  - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO  EN INGLÉS SOBRE
TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49729  - REPRODUCIR EN INGLÉS FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49730  - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARÁCTER
TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACIÓN

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49731  - BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA
INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLÉS, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TÉCNICO

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49732  - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACIÓN SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49733  - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS
GENERAL Y TÉCNICO

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49734  - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS
TÉCNICO EN ARTÍCULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PÁGINAS WEB, ETC

240201502  - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y ORAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49736  - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y
HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO
SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN COTIDIANA
Y TÉCNICA

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49737  - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49738  - ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA
Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y
COTIDIANOS

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49739  - LEER TEXTOS MUY BREVES Y
SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49740  - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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TEMAS TÉCNICOS

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49741  - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49742  - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO
HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS
PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS

240201501  - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49746  - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU
CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPEÑO LABORAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49749  - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49751  - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN
DISPONIBLES.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EJECUCION
CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49752  - APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA
PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN
CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA
OCUPACIONAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18271  - GENERAR SOLUCIONES DE
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS
TECNOLÓGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

210601012  - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18478  - VERIFICAR EL REGISTRO Y
CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

18479  - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS

3993  - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA,

210601001  - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
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FINANCIERAS.

MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA
ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA
CALIDAD.

SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN
VIGENTE.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

3999  - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS
ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE
ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y
LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010  - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4005  - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

210601008  - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACIÓN

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4009  - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL
PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

210601003  - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4010  - PROPONER PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL
DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601003  - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4013  - VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

210601007  - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4017  - VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

210601006  - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4018  - PRESENTAR PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA

210601006  - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
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ORGANIZACIÓN.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4030  - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES
EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO
CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.

210601002  - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4035  - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA
INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA
DISPONIBLE.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4036  - EMITIR RESULTADOS DE LA
INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

4037  - PRESENTAR INFORMES DE LOS
RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49735  - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN

999999999  - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49748  - ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS ,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS
DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49753  - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49754  - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISIÓN
PROSPECTIVA.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

EVALUACION Y CONTROL
PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL
KIT DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.

49755  - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y
CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18483  - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS
DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACIÓN.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.
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PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18484  - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS:
COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE
PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE
COSTOS.

210601013  - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

18488  - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL
PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS
METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

210601011  - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

4008  - APLICAR LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL
DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES
QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN
ADMINISTRATIVA.

210601003  - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

4011  - PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL
TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS,
PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601007  - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

4014  - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601007  - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

4016  - PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS
DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y
LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

210601006  - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

4039  - DISEÑAR Y ADMINISTRAR BASES DE
DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

210601012  - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

49744  - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA
CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE
PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

PLANEACION
ESQUEMATIZAR LOS DIAGRAMAS DE
PROCESOS.

49745  - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y
DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,

240201500  - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO
INTEGRAL.

LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

3.5 Organización del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos 10 3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

30

3.6 Descripción del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes convencionales, Laboratorio de Producción Documental, Laboratorio Contable, Ambiente de Aplicar Tecnologías de La información

3.7. Recursos estimados

Actividades del proyecto
Equipos / Herramientas

Descripción

Duración
(Meses)

Talento Humano (Instructores)

Especialidad Cant.

Materiales de formación consumibles

Descripción Cant.V. Unit. V. Total V. Unit. V. Total V. Unit. V. TotalCant.

CONOCER EL ESTADO
ACTUAL DE LA MI PYME
SELECCIONADA.

1 175INSTRUCTORES $ 34.500 $ 6.037.500

CONOCER EL SENA Y EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

1   Software
Especializado SIIGO o
SAP

30 $ 4.500.000 $
135.000.000

CONOCER EL SENA Y EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

1 BISTURI UNIDAD 10 $ 2.600 $ 26.000

CONOCER EL SENA Y EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

1 LAPICES CAJA X 12 12 $ 12.000 $ 144.000

CONOCER EL SENA Y EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

1 BLOCK
CUADRICULADO
TAMAÑO CARTA

30 $ 4.800 $ 144.000

CONOCER EL SENA Y EL
ROL DE LOS PARTICIPANTES
EN EL MISMO

1 BORRADOR DE NATA
CAJA X 12

5 $ 6.500 $ 32.500

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 CLOP CAJA X 100 2 $ 2.500 $ 5.000
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol

PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 COMPROBANTE DE
CONTABILIDAD PAQ X
100

2 $ 13.000 $ 26.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 CINTA MAGICA 10 $ 7.000 $ 70.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 HUMEDECEDOR
DACTILAR

30 $ 2.000 $ 60.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 CINTA ADHESIVA
TRANSPARENTE

10 $ 6.500 $ 65.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 CD RW PACK POR 25 2 $ 45.000 $ 90.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 850INSTRUCTORES $ 34.500 $ 29.325.000

CONSTRUIR EL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

9 5CHEQUERA
ESTUDIANTIL
TALONARIO

$ 17.000 $ 85.000

ESQUEMATIZAR LOS
DIAGRAMAS DE PROCESOS.

3 boligrafo caja x 12
unidades

5 $ 12.500 $ 62.500

ESQUEMATIZAR LOS
DIAGRAMAS DE PROCESOS.

3 calculadoras 30 $ 17.000 $ 510.000

ESQUEMATIZAR LOS
DIAGRAMAS DE PROCESOS.

3 Block rayado tamaño
cartas

30 $ 4.800 $ 144.000

ESQUEMATIZAR LOS
DIAGRAMAS DE PROCESOS.

3 cartulina paquete x 10 un 5 $ 8.500 $ 42.500

ESQUEMATIZAR LOS
DIAGRAMAS DE PROCESOS.

3 300INSTRUCTORES $ 34.500 $ 10.350.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 RESALTADOR CAJA X
12

5 $ 13.500 $ 67.500

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y

4 PAPEL BOND OFICIO
RESMA

6 $ 12.000 $ 72.000
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PROYECTO FORMATIVO
Procedimiento Ejecución de la Formación

FINANCIERAS.

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 MARCADORES SECOS
CAJA X 12

5 $ 17.000 $ 85.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 RESMA PAPEL BOND
CARTA

6 $ 9.500 $ 57.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 PEGANTE EN BARRA 30 $ 3.200 $ 96.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 MARCADORES
BORRABLES CAJA X 12

5 $ 18.000 $ 90.000

PRESENTAR EL PLAN DE
MEJORA DEL KIT DE
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

4 325INTRUCTORES $ 34.500 $ 11.212.500

4. Rubros presupuestales
Rubro presupuestal por el que se financiará el proyectoRecurso Cantidad Valor Unitario Valor Total

Equipos COMPRA MAQUINARIA EQUIPO$ 8.100.000$ 270.00030

Herramientas COMPRA MAQUINARIA EQUIPO$ 135.000.000$ 4.500.00030

Materiales de Formación MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL$ 1.973.600$ 98.68020
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Procedimiento Ejecución de la Formación

Talento Humano CONTRATACION INSTRUCTORES$ 57.787.500$ 34.5001.675

Total: $ 202.861.100

Nombre

5. Equipo que participó en la formulación del proyecto
Especialidad Nombre Centro Regional

SANDRA GOMEZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

YURY JULIETH GARZON INSTRUCTOR TITULADA CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA
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Nombre Documento Actividades proyectoActividades CP/Actividad de Apropiación de ConocimientosAsistencia Exámenes

ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ1013102710ti A A

BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS1027150691ti A A

CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ1000594795cc A A

ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN1012353652cc A A

EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA1011086527ti A A

FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO1064187090cc A A

IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS1012331131ti A A

JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL1024464971cc A A

JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA1021393662cc A A

JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS1013576236cc A A

JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA1000017881cc A A

JULIAN FELIPE MORA PEREZ1011083305ti A A

KAREN SOFIA ULLOA APONTE1012321613cc A A

LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ1027523923ti A A

LAURA VANESSA PULIDO MORENO1000729910cc A A

LINA MARIANA WILCHES MOLINA1000595010cc A A

LINA VANESSA LEON HIDALGO1074808761cc A A

LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ1030527439cc A A

LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA1013103480ti A A

LUISA FERNANDA PARRA GIL1000459411cc A A

LUISA FERNANDA SILVA ALAPE1023366802ti A A

LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA1013100934cc A A

MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO1072492181cc A A

MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE1003642066cc A A

NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO1000241707cc A A

NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ1025524620ti A A

NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ1000733481cc A A

NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ1031645649ti

SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA1000004331cc A A
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RAP 12 IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.RAP 13 APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 14 OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 15 RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 16 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 17 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 18 ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.
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AA_Coordinar_Transferencia de conocimiento_ActRAP 24 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.AA_Caso AA_FE_COORDT.H._APROP CONOC_Act 2_CasoAA_Exposición términos RRHHAA_FE_COORDT.H._IDEN CONOC_ExposiciónAA_Informe de empresas públicas y privadas
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AA_FE_COORDT.H._APROP CONOC_DocumentoActividades de talento humanoAA_Informe sobre procesos y actividades de talento humanoFORO FORO TEMÁTICO PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONALRAP 25 VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.RAP 26 ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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RAP 27 IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.CUADRO SINÓPTICOCUADRO SINOPTICOENSAYO ENSAYO INFORME DE CARACTERIZACIÓNInforme sobre la caracterización de la empresa Mipymes seleccionada
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MANUAL DE FUNCIONESManual de funcionesORGANIGRAMAOrganigrama PERFIL DE CARGOSPerfil de cargosPLAN DE CARRERA
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Plan de CarreraRAP 28 PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.Apropiac conoc Act 1AA_FP_Prpopner_Aprop conoc_Actividad 1Apropiac conoc Act 2AA_FP_Apropia conoc_Actividad 2Identificac conoc act 2
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AA_FP_PROPONER_Id conc 2.Identificac conocimiento Act  1AA_FP_PROPONER PROG_Id conc_Act 1Transferencia actividadAA_FP_Transf conoc_ActRAP 29 VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.RAP 3 REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.
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RAP 30 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 31 ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 32 APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓNRAP 33 DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 34 IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES.RAP 35 DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 36 IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA METODOLOGÍA ESTABLECIDA.
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CP/PROCESAR PLANEACIÓNCP/Arbol de problemas y Espina de pescadoCP/Con sus palabras expliqueCP/Matriz de variables y tipos de investigaciónCP/Para empezar a investigarCP/Problema de la investigaciónCP/V Heurística
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RAP 37 APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.CP/PROCESAR EJECUCIÓNCP/ Actividad de Contextualización No. 1CP/Actividad de apropiación N.1CP/Actividad de apropiación N.1CP/Actividad de apropiación N.2CP/Actividad de Contextualización No. 2
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CP/Reflexión InicialCP/Transferencia de conocimientoRAP 38 TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.RAP 39 ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.RAP 4 ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.VR APROP 1 PRODUCIR EJECVR APROP 1 PRODUCIR EJEC
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VR IDENT 1 PRODUCIR EJECVR IDENT 2 PRODUCIR EJECVR IDENT 2 PRODUCIR EJECVR IDENT 3 PRODUCIR EJECVR IDENT 3 PRODUCIR EJECRAP 40 EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.RAP 41 PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.
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RAP 42 DISEÑAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 43 OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGÍA EXISTENTE.OVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD 2 APROPIACIÓN: EMPRESA SERVICIO-COMERCIAL-INDUSTRIALACTIVIDAD 2 APROPIACIÓN:  EMPRESA SERVICIO-COMERCIAL-INDUSTRIALRAP 44 GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 45 MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGÍA EXISTENTE.RAP 46 GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.
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RAP 47 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.RAP 48 VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOSRAP 49 PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.RAP 5 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.RAP 50 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.RAP 51 CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.RAP 52 APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.
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RAP 53 INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.CP/CONTABILIZAR - PLANEACIÓNCP/Cuestionario de nominaCP/Ejercicios Prestaciones SocialesCP/Plan de organización financiera empresa seleccionadaCP/Taller NominaRAP 54 INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.
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RAP 55 CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.RAP 56 INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.Contabilizar - AnalisisCP/ o	Elabore un cuadro comparativo de la clasisifcación de las empresas de acuerdo a los estándares de las Normas Internacionales de Información Financiera NIIFCP/Documentos legales de la empresa seleccionadaCP/Tipos de Empresas y SociedadesRAP 57 DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES
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RAP 58 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.RAP 59 COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO  EN INGLÉS SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOSRAP 6 UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.VR APROP 2 PRODUCIR EJECVR APROP 3 PRODUCIR EJECVR APROP 4 PRODUCIR EJECVR TRANSFERENCIA, PROD DOCS EJEC
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VR TRANSFERENCIA, PROD DOCS EJECRAP 60 IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BÁSICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLÉSRAP 61 REPRODUCIR EN INGLÉS FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOSRAP 62 COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACIÓNRAP 63 BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLÉS, MAS ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TÉCNICORAP 64 RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA COMUNICACIÓN SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORESRAP 65 LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO
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RAP 66 ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ARTÍCULOS DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, PÁGINAS WEB, ETCRAP 67 APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓNRAP 68 COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICARAP 69 COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICORAP 7 UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 70 ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOSRAP 71 LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO



RAP 72 REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOSRAP 73 ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETCRAP 74 COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOSRAP 75 CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.RAP 76 DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.RAP 77 GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.RAP 78 GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO LABORAL.
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RAP 79 IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.RAP 8 OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.RAP 80 ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.RAP 81 DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.RAP 82 ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.RAP 83 GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.RAP 84 APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.
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RAP 85 INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.RAP 86 REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISIÓN PROSPECTIVA.RAP 87 ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.RAP 88 RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENARAP 9 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.OVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD 1 APROPIACIÓN: ESTRATEGIA DE ATENCIÓN A TRAVÉS DE DIFERENTES MEDIOS TECNOLÓGICOSACTIVIDAD 1 APROPIACIÓN: Estrategia de atención a través de diferentes medios tecnológicos
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OVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD 1 IDENTIFICACIÓN: BLOGGER- INDIVIDUALACTIVIDAD 1 IDENTIFICACIÓN: BLOGGER- INDIVIDUALOVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD 2 IDENTIFICACIÓN: INFOGRAFÍA-GRUPALACTIVIDAD 2 IDENTIFICACIÓN: INFOGRAFÍA-GRUPALOVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD 3 IDENTIFICACIÓN: TIPOS DE AGENDAACTIVIDAD 3 IDENTIFICACIÓN: TIPOS DE AGENDAOVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD REFLEXIÓN INICIAL
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OVF_FASE 3_FACILITAR_ACTIVIDAD REFLEXIÓN INICIAL



Nombre Documento Actividades proyectoActividades MJHS - Conocimientos previos Competencia Facilitar...RAP 1 PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.RAP 10 PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN1073670051cc A A A A

CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL1069736110cc A A A A

CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA1030534457ti A A A A

DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA1106392323cc A A A A

DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ1028780890ti A A A A

DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL1024467331ti A A A A

DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ1024468800ti A A A A

ELIANA OYOLA MOLINA1026551764cc A A A A

ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO1073670787cc A A A A

JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES1073599452ti A A A A

JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE1025524726ti A A A A

KAREN DAYANNA MEDINA LEON1070385383ti A A

KELLY MARITZA VEGA GARZON1023367977ti A A A A

LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ1073669575cc A A A A

LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO1027522471ti A A A A

LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ1032368845cc A A A A

LUISA FERNANDA GARCIA YARA1015999473ti A A A A

NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ1021676454ti A A A A

NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO1023364782cc A A A

OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO1073671664ti A A A A

PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA1030525092cc A A A A

PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA1031643320cc A A A A

SARA KATHERIN TORRES RIAÑO1013101055cc A A A A

SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ1027523519ti A A A A

SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ1076241122ti A A A A

VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ1019983558cc A A A A

YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO1019603690ti A A A A



RAP 12 IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.RAP 13 APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 14 OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 15 RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 16 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 17 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.RAP 18 ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.
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CP/ORGANIZAR EJECUCIÓNCP/Actividades InteractivasCP/Acuero 060/2001CP/Decreto 1080/2015 - Acuerdo 04/2013CP/Información sobre documentosCP/Linea del tiempoCP/Video
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RAP 19 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.VR APROPIACIÓN 1 INTERVENIR 5TA GVR APROPIACIÓN 2 INTERVENIR 5TA GVR APROPIACIÓN 2 INTERVENIR 5TA GVR APROPIACIÓN 3 INTERVENIR 5TA GVR APROPIACIÓN 3 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 1 INTERVENIR 5TA G
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VR IDENTIFICACIÓN 1 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 2 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 2 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 3 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 3 INTERVENIR 5TA GVR IDENTIFICACIÓN 4 INTERVENIR 5TA GVR TRANSFERENCIA INTERVENIR 5G
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RAP 2 TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.RAP 20 APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.VR APROP 1 INTERVVR APROP 1 INTERVVR APROP 2 INTERVVR APROP 2 INTERVVR APROP 3 INTERV
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VR APROP 3 INTERVVR APROP 4 INTERVVR APROP 4 INTERVVR APROP 5 INTERVVR APROP 5 INTERVVR IDENT 1 INTERVVR IDENT 1 INTERV
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VR IDENT 2 INTERVVR IDENT 2 INTERVVR IDENT 3 INTERVVR IDENT 3 INTERVVR TRANSFER INTERVVR TRANSFER INTERVRAP 21 EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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RAP 22 PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.RAP 23 PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLÍTICAS, PRÁCTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.Aprop conoc_Act 1AA_Apropiac Conocimiento_Act 1Aprop conoc_Act 2AA_Apropiac Conocimiento_Act 2Aprop conoc_Act 3
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AA_Coord_Apropiac Conocimiento_Act 3Idenificación conoc_Act 1AA_Identific Conocimiento_Act 1Transfer conocimientoAA_Cood_Transferencia Conocimiento_ActRAP 24 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.Caso
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AA_FE_COORD ACT T.H_Apropiac conoc_ Act 2__CasoExposición términos RRHHAA_FE_COORD ACT T.H_IDENT CONOC ACT 1_ExposiciónFORO FORO TEMÀTICO  PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONALInforme de empresas públicas y privadasAA_FE_COORD ACT T.H_Apropiac conoc_ Act 1__Informe
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Proceso actividades de RRHHAA_Proceso de Actividades de talento humanoRAP 25 VERIFICAR LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN, LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.RAP 26 ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 27 IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPÓSITOS, LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.CUADRO SINÓPTICOCUADRO SINOPTICO
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ENSAYO ENSAYO INFORME DE CARACTERIZACIÓNInforme de caracterización de la empresa Mipymes seleccionadaInforme sobre la caracterización de la empresa Mipymes seleccionadaMANUAL DE FUNCIONESManual de funciones
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ORGANIGRAMAOrganigrama PERFIL DE CARGOSPerfil de cargosPLAN DE CARRERAPlan de CarreraProponer Programas Fase Análisis
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RAP 28 PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.Apropiac conocimiento Act 1AA_Proponer_Apropiac conoc_Act 1Apropiac conocimiento Act 2AA_Proponer_Aprop conoc_Actividad 2Identific conocimiento Act 1AA_PROPONER PROG_Act. reflex
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AA_PROPONER PROG_Id conc_Act 1Identific conocimiento Act 2AA_PROPONER PROG_Id conc_Act 2Transferenc conocimiento Act 1AA_Proponer_Transf conoc_flujogramasRAP 29 VERIFICAR QUE LA REALIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.RAP 3 REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.
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RAP 30 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 31 ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.RAP 32 APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓNRAP 33 DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 34 IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA PROPONER SOLUCIONES.Padlet EventoRAP 35 DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.
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CP/PROCESAR EJECUCIÓNCP/ Actividad de Contextualización No. 1CP/Actividad de Apropiación de ConocimientoCP/Actividad de Apropiación de Conocimiento 2CP/Actividad de Contextualización No. 2CP/Reflexión InicialRAP 36 IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA METODOLOGÍA ESTABLECIDA.
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CP/PROCESAR - PLANEACIÓNCP/Arbol de problemas y Espina de pescadoCP/Con sus palabras explique:CP/Matriz de VariablesCP/Para empezar a desarrollar un proceso de investigativoCP/Problema de investigaciónCP/V Heurística
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RAP 37 APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.RAP 38 TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.RAP 39 ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.RAP 4 ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.VR APROP 1 PRODUCIR EJECVR APROP 1 PRODUCIR EJECVR IDENT 1 PRODUCIR EJEC
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VR IDENT 1 PRODUCIR EJECVR IDENT 2 PRODUCIR EJECVR IDENT 2 PRODUCIR EJECVR IDENT 3 PRODUCIR EJECVR IDENT 3 PRODUCIR EJECRAP 40 EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.RAP 41 PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.
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RAP 42 DISEÑAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 43 OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGÍA EXISTENTE.RAP 44 GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 45 MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGÍA EXISTENTE.RAP 46 GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.RAP 47 ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.RAP 48 VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIÓN DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
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RAP 49 PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.Actividad Estados FinancierosRAP 5 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.RAP 50 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.RAP 51 CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES.RAP 52 APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.RAP 53 INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.
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CP/CONTABILIZAR - PLANEACIÓNCP/Cuestionario de nominaCP/Plan de organización financiera empresa seleccionadaCP/Prestaciones SocialesCP/Taller NominaRAP 54 INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.RAP 55 CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
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RAP 56 INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.CONTABILIZAR FASE ANÁLISISCP/Elabore un cuadro comparativo de la clasisifcación de las empresas de acuerdo a los estándares de las Normas Internacionales de Información Financiera NIIF (Grupo 1, 2 y 3, respectivamente).CP/Empresa y TiposCP/Legalización de la empresa seleccionadaRAP 57 DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLESRAP 58 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.
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RAP 59 COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO  EN INGLÉS SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOSRAP 6 UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.VR APROP 2 PRODUCIR EJECVR APROP 3 PRODUCIR EJECVR APROP 4 PRODUCIR EJECVR TRANSFERENCIA, PROD DOCS EJECVR TRANSFERENCIA, PROD DOCS EJEC
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RAP 60 IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BÁSICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLÉSRAP 61 REPRODUCIR EN INGLÉS FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOSRAP 62 COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACIÓNRAP 63 BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLÉS, MAS ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TÉCNICORAP 64 RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA COMUNICACIÓN SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORESRAP 65 LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICORAP 66 ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ARTÍCULOS DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, PÁGINAS WEB, ETC



RAP 67 APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓNRAP 68 COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICARAP 69 COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICORAP 7 UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.RAP 70 ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOSRAP 71 LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICORAP 72 REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS
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RAP 73 ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETCRAP 74 COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOSRAP 75 CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.RAP 76 DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.RAP 77 GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.RAP 78 GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO LABORAL.RAP 79 IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.
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RAP 8 OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.RAP 80 ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.RAP 81 DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.RAP 82 ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.RAP 83 GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.RAP 84 APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.RAP 85 INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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RAP 86 REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISIÓN PROSPECTIVA.RAP 87 ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.RAP 88 RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENARAP 9 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
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RAP 9 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

● Denominación del Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Administrativa 
● Código del Programa de Formación: 122115
● Nombre del Proyecto: Kit de herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los

municipios de cobertura del CIDE. CDF
● Fase del Proyecto: Ejecución 
● Actividad de Proyecto: Construir el kit de herramientas Administrativas y Financieras.
● Competencia: 210601010 Facilitar el servicio a los clientes Internos y Externos de acuerdo con las

políticas de la Organización.
● Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en
español, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las políticas de la
organización, de acuerdo con los estándares de calidad establecidos.

o Operar los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención y servicio
al cliente de acuerdo con las políticas de la organización, las normas de gestión de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

● Duración de la Guía: 80 horas (60 directas, 20 autónomas)

2. PRESENTACIÓN

Hoy en día la gestión administrativa se muestra como una de las áreas del conocimiento más complejas y

llena de desafíos. Existen gran cantidad de campos de acción para él Gestor Administrativo en los niveles

más variados de una organización, desde el nivel de auxiliar, supervisión hasta el de alta dirección. En cada

organización el gestor administrativo soluciona problemas, dimensiona recursos, planea su aplicación,

desarrolla estrategias, diagnostica situaciones, etc. Pero existe un área indispensable para el éxito de su

labor, EL SERVICIO AL CLIENTE, fundamental para la creación de buenas relaciones interpersonales y buena

imagen ante todos los protagonistas del sector empresarial: compradores, consumidores, jefes, compañeros

y proveedores.

La importancia de brindar un buen servicio o atención al cliente radica en los siguientes aspectos:

1. La competencia es cada vez mayor, los productos ofertados son cada vez mayores y más variados, por

lo que se hace necesario ofrecer un valor agregado.

http://www.crecenegocios.com/el-servicio-al-cliente


2. los competidores cada vez más se van equiparando en calidad y precio, por lo que se hace necesario

buscar una diferenciación.

3. los clientes son cada vez más exigentes, ya no sólo buscan precio y calidad, sino también, una buena

atención, un ambiente agradable, comodidad, un trato personalizado, un servicio rápido.

4. Si un cliente queda insatisfecho por el servicio o la atención, es muy probable que hable mal de uno y

cuente de su mala experiencia a otros consumidores.

5. Si un cliente recibe un buen servicio o atención, es muy probable que vuelva a adquirir nuestros

productos o que vuelva a visitarnos.

6. Si un cliente recibe un buen servicio o atención, es muy probable que nos recomiende con otros

consumidores.

Por todas estas razones, hoy en día se hace obligatorio el brindar un buen servicio o atención al cliente. La

personalidad juega un papel fundamental en el servicio, ya que es uno de los principales factores

determinantes en la satisfacción de sus clientes. Para ello debemos capacitarnos en estos aspectos, todos

debemos estar motivados en dar una buena atención, todos debemos mostrar siempre un trato amable y

cordial con todos y cada uno de los clientes.

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexión inicial

Respetado Aprendiz en equipos de trabajo, hacer lectura al referente temático “5 increíbles historias de

servicio al cliente” entregado por el instructor, consultar el enlace

https://www.eldefinido.cl/actualidad/mundo/5010/5-increibles-historias-de-servicio-al-cliente-para-emocio

narse/ y responder las siguientes preguntas:

● ¿Qué opina de las acciones tomadas por los empresarios en los 5 casos leídos?

● Describa una situación similar que hayas experimentado en la vida real.

● ¿Cuál ha sido tu peor experiencia de servicio al cliente? Como empresario, ¿Cómo cambiaría esa

situación?

● ¿Qué medidas simples podría tomar una empresa para mejorar su atención?

● ¿Cómo responsable del área de SERVICIO AL CLIENTE, qué habilidades y conocimientos debe poseer

para llevar a cabo esta gestión de manera efectiva y eficaz?

● Describa la personalidad ideal de un gestor administrativo que lidera el área de Servicio al cliente.

Socializar las preguntas participando en el Padlet planteado por el instructor.

https://www.eldefinido.cl/actualidad/mundo/5010/5-increibles-historias-de-servicio-al-cliente-para-emocionarse/
https://www.eldefinido.cl/actualidad/mundo/5010/5-increibles-historias-de-servicio-al-cliente-para-emocionarse/


3.2 Actividades de Contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el
aprendizaje

Actividad de Contextualización No. 1

La importancia de saber dirigirnos al cliente es de vital importancia, es la imagen que vendemos, no solo

queda bien representada nuestra imagen ante la persona que se acerca a obtener información o a que sean

resueltas sus inquietudes.

Descripción de la Actividad:

● De modo Individual.

● Respecto a la presentación “SERVICIO AL CLIENTE” dada por el Instructor, realizar un Blogger

explicando: Un compromiso personal y Organizacional, basado en valores; Gestión del Servicio:

Elementos básicos de una conversación; Cortesía y etiqueta profesional; Relacionamiento con

clientes; Manejo de las PQRS; Medios de Contacto; Protocolos de Atención personalizada,

Empresarial, Personal; Cultura Organizacional y Medición del Servicio.

● Socializar con los compañeros e Instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad de Contextualización No. 2

La comunicación está provista de cualidades que contribuyen a su finalidad. Se trata de expresar el máximo

de ideas con el mínimo de palabras; palabras que deben estar relacionadas de manera lógica, para facilitar

su comprensión sin ningún riesgo de confusión. Se trata de combatir las posibles barreras que impiden que

la comunicación cumpla con su objetivo.

Descripción de la Actividad:

● Conformar equipos de trabajo de 4 aprendices.
● Elaborar una Infografía explicando los siguientes temas:



1. ¿Qué es el carácter?
2. ¿Qué es la personalidad?
3. ¿Qué es conducta?
4. Comente las fases de la personalidad.
5. ¿Qué es un mecanismo de defensa? Mencione los tipos y defínalos.

1. Que es la comunicación
2. Elementos De La Comunicación
3. Comunicación Verbal o lingüística
4. Comunicación escrita
5. Comunicación No Verbal
6. Comunicación Asertiva
7. Escucha activa
8. Comunicación efectiva

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad de Contextualización No. 3

Señor Aprendiz las agendas, son herramientas de trabajo para organizar todo lo relacionado con las citas de

los clientes; utilizadas por los profesionales del área administrativa.

Descripción de la Actividad:

● De modo Individual.

● Debido a su importancia usted debe profundizar sobre el tema y presentarlo en un procesador

documento Word con normas Icontec. Determine lo siguiente:

✔ Tipos de Agenda

✔ Recomendaciones para el manejo de la agenda

✔ Importancia de manejar la agenda



✔ Controles de la agenda

✔ La agenda como ayuda a la planificación

✔ Realice una agenda con los acontecimientos más relevantes de la formación.

3.3 Actividades de Apropiación del conocimiento necesarios para el aprendizaje

Actividad de apropiación N.1

Estrategia de atención a través de diferentes medios tecnológicos y normas técnicas de gestión de la calidad

vigente para el servicio al cliente.

Descripción de la Actividad:

● Conformar equipos de trabajo de 4 aprendices.

● Elaborar un cuadro comparativo de los diferentes medios tecnológicos para prestar un excelente

servicio al cliente.

● Con sus palabras explique el concepto de CRM y sus beneficios.

● Comente brevemente sobre las normas de calidad de servicio al cliente.

● ¿Cuáles medios de atención al cliente podemos utilizar?

● Con sus palabras que se entiende por TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE.

● Libreta de Calificaciones utilizada en las empresas para que los clientes califiquen los productos y

servicios recibidos.

● Investigar el concepto de PORTAFOLIO DE SERVICIOS y los beneficios que brinda esta herramienta. A

través de unas diapositivas explique el tema investigado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad de apropiación N. 2

La gestión de calidad es conocida también como Sistema de Gestión de la Calidad.  Consiste en un conjunto de

normas que corresponden a una organización, vinculadas entre sí y con las cuales las empresas podrán

administrar de manera organizada la calidad en sus procesos productivos, mejorando sus productos y servicios. 

Descripción de la Actividad:

● De modo Individual.

● Busque tres empresas una de servicios, comercial y otra industrial, establezca las falencias al momento

de la atención o servicio al cliente.



Empresas Empleados Tecnología Servicio

Servicios

Comercial

Industrial

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad de apropiación N. 3

El protocolo, a través de un conjunto de normas, permite conocer la manera en la cual tienen que actuar las

personas en las diferentes situaciones del ámbito social, político y empresarial.

Descripción de la Actividad:

● Conformar equipos de trabajo de 4 aprendices.
● Realizar folleto sobre el concepto, historia, clases y normas de convivencia de protocolo, Etiqueta y

Netiqueta.

● Elaborar el protocolo de su empresa seleccionada, teniendo en cuenta el medio de comunicación

(Personalizada, telefónica, chat); dejando claro la etiqueta como normas de cortesía a seguir

aplicado al servicio al cliente.

● Al finalizar socializar con sus compañeros e Instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad de apropiación N. 4

Los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención y servicio al cliente de acuerdo con las

políticas de la organización, es la importancia del cumplimiento de las normas de gestión de calidad.



Descripción de la Actividad:

● De modo Individual.

● Consulte el siguiente enlace https://prezi.com/k9deedveyore/copia-de-untitled-prezi/?present=1,
participe en un jamboard (Pizarra Colaborativa) con los diferentes conceptos que allí se
encuentran.

● Establezca los primeros pasos para lanzar su empresa al comercio electrónico.

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

3.4 Actividades de Transferencia de conocimiento necesarios para el aprendizaje:

Actividad de Transferencia N.1

En la organización la comunicación es base no sólo para conquistar el cliente sino para fidelizar a los

trabajadores, pues son ellos quienes dan la cara al público y suministran toda la información para retenerlos

y mantenerlos; son considerados nuestro cliente interno.

Descripción de la Actividad:

● Conformar equipos de trabajo de 4 aprendices.

● Elaborar la libreta de calificaciones del evento para medir la satisfacción del cliente.

● De igual forma debe presentar el portafolio del Servicio de la empresa seleccionada en el evento.

● Una propuesta para el Ciclo del servicio de su empresa, teniendo en cuenta los estándares de

servicio al cliente.

Ambiente Requerido: Ambiente de formación, mesas, sillas, computadores, conexión a internet.

Materiales: Lápices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

https://meet.google.com/linkredirect?authuser=0&dest=https%3A%2F%2Fprezi.com%2Fk9deedveyore%2Fcopia-de-untitled-prezi%2F%3Fpresent%3D1


4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de
Evaluación

Evidencias de Conocimiento:

Responde preguntas

participando en el Padlet.

Evidencias de Desempeño

Sistema de Gestión de la
Calidad.

Protocolos y etiqueta como

normas de cortesía a seguir

aplicado al servicio al cliente.

Aplica de manera honesta sus

cualidades y facultades y la

importancia en el desarrollo

personal, laboral y profesional.

Aplica diligentemente

actitudes, valores y normas de

cortesía en las relaciones

interpersonales

Aplica de manera rigurosa los

significados del vocabulario

técnico, en inglés, requerido

para brindar e intercambiar

información básica personal,

laboral y empresarial, con

asertividad en mensajes básicos

orales y escritos, cara a cara.

Participa de manera proactiva

en la realización del trabajo en

equipo, demostrando actitud y

liderazgo positivos durante el

desarrollo de las actividades.

Aplica de manera

comprometida hábitos sanos en

procura de su salud, aspecto

Técnica: Cuestionario
Instrumento: Prueba escrita

Técnica: Trabajo grupal
Instrumento: Observación directa



Evidencias de Producto:

1. Libreta de calificaciones del
evento para medir la
satisfacción del cliente.

2. Presentar el portafolio del

Servicio de la empresa

seleccionada en el evento.

3. Propuesta para el Ciclo del

servicio de su empresa,

teniendo en cuenta los

estándares de servicio al

cliente.

corporal y espiritual, para el

eficiente desempeño laboral.

Proyecta de manera estricta

elegancia y distinción, a través

de su pulcritud en el vestir,

combinación de colores,

accesorios, maquillaje y

peinado.

Aplica respetuosamente las

normas de cortesía y de

etiqueta en todos los eventos

de comunicación, atención y

servicio al cliente interno y

externo.

Aplica rigurosamente el

protocolo de acuerdo con la

ocasión, el lugar y las

personalidades que intervienen

en ella.

Aplica de manera responsable

el vocabulario técnico en inglés

para tomar con asertividad

mensajes básicos orales y

escritos, a través de medios

tecnológicos.

Técnica: Trabajo grupal
Instrumento: Lista de chequeo



5.GLOSARIO DE TÉRMINOS

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomáticos y oficiales.

Conjunto de reglas de cortesía que se siguen en las relaciones sociales y que han sido establecidas por

costumbre.

Urbanidad: Comportamiento acorde con los buenos modales que demuestra buena educación y respeto

hacia los demás.

Autoimagen: Imagen o representación mental que se obtiene de uno mismo

Autoestima: Aprecio o consideración que uno tiene de sí mismo.

Cortesía: Demostración, acto o cosa con que se manifiesta amabilidad y buena educación.

Imagen corporal: Consiste en el conocimiento y representación simbólica global del propio cuerpo, es decir,

es la manera en que te ves y te imaginas a ti mismo

Asertividad: Es la habilidad para expresar adecuada y oportunamente emociones, pensamientos ideas,

opiniones o creencias en una manera socialmente aceptable.

Cliente: Aquella persona que ya ha comprado y/o utilizado nuestros productos o servicios.

Comunicación no verbal: Proceso de trasmisión y recepción de ideas, información y mensajes sin palabras,

es decir, se da mediante indicios, signos y que carecen de estructura sintáctica verba

Equipo de trabajo: Grupo de personas que se organiza para alcanzar un objetivo común relacionado con la

actividad productiva.

Escucha Activa significa escuchar y entender la comunicación desde el punto de vista del que habla.

Empatía es la habilidad para reconocer y responder con precisión a los sentimientos y al contenido de las

expresiones del cliente en situación de interpretación comunicativa.

Estrategia: Una estrategia es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado fin

Comunicación se define como un proceso en el que intervienen un emisor y un receptor, en un ambiente

determinado (físico o virtual) a través del cual se logra la transmisión e intercambio de ideas e información,

comprensible entre las partes.
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

GUÍA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

● Denominación del Programa de Formación: Técnico Asistencia Administrativa

● Código del Programa de Formación: 134101 V.2

● Nombre del Proyecto: 2435201 Instructivo de procedimientos para las unidades administrativas de

mipymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE

● Fase del Proyecto : Ejecución - Evaluación

● Actividad de Proyecto: Elaborar el informe de validación y presentar el instructivo de

procedimientos administrativos, teniendo en cuenta las normas de salud ocupacional y utilización

de vocabulario técnico en idioma español e inglés.

Competencia 2: 210303022.  Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21030302201 Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en cuenta la

normativa y las políticas institucionales.

21030302202 Clasificar los documentos generados en los hechos económicos, teniendo en cuenta las

políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa.

21030302203 Registrar la información contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y

soportes contables, teniendo en cuenta la clasificación y las normas de la organización de forma manual o

sistematizada.

21030302204 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o

sistematizada acuerdo a normativa y políticas institucionales.

21030302205 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización.

● Duración de la Guía 144 horas (110 Presenciales) (34 Trabajo autónomo).

2. PRESENTACIÓN

El apoyo en los procesos administrativos y contables de las organizaciones hace necesaria la comprensión
de los conceptos sobre empresa. La contabilidad es una placa radiográfica de la empresa. Nos permite
conocer cuál es el resultado de los procesos que tiene cada una de las operaciones económicas de la
organización y proporciona información ordenada y sobre lo que posee y adeuda, como también las
utilidades o pérdidas generadas, los recursos que utilizó y cómo se debe proyectar. Contabilidad es la
metodología mediante la cual la información financiera de un ente económico es registrada, clasificada,
interpretada y comunicada; esto con el fin de que sea utilizada por los gerentes, inversionistas, autoridades

GFPI-F-135 V01



gubernamentales y otras personas y empresas, como ayuda para la toma de decisiones en cuanto a
asignación y utilización de recursos.

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Reflexión inicial

3.1.1. Resuelva el siguiente caso:
Se le solicita ir al supermercado y realizar compras para una familia de cuatro integrantes con
$ 750.000, para dos semanas víveres para el consumo y productos de  aseo.

a. ¿Llevaría o haría un listado de los productos? Justifica la respuesta
a. ¿Cómo clasificaría los productos?
b. ¿A qué tipo de supermercado iría y porque iría a ese sitio a realizar la compra?
c. ¿Cuántos productos compraría de acuerdo a la clasificación anterior del punto (b)?
d. ¿Qué dinero destinaria a cada uno de ellos, haría  algún presupuesto?
e. ¿Qué productos seleccionaría primero?
f. ¿Qué método adoptaría para ir acumulando los valores (cuantía) por productos?
g. ¿Estaría pendiente de la digitación de precios de los productos por la cajera? Justifica la respuesta
h. ¿Qué documento soporte le entregarían por la compra de esos productos?
i. ¿Qué revisión o análisis haría sobre el documento que le expidan?
j. ¿Conservaría el documento que le entregaron como soporte de la compra y porque?
k. ¿Consideró el dinero para el transporte de regreso?
l. ¿Qué haría en el evento, que uno de los productos (víveres) estuviese defectuoso o
vencido el plazo de consumo?
m. ¿Qué  haría si uno de los productos (aseo) no lo quieren consumir en la familia?
n. ¿Exprese a su vez cómo se sintió con la experiencia de cumplir tal función y cuál es el
aprendizaje de la labor?
o. ¿Anteriormente había desarrollado dicha actividad, si la había realizado que aspectos
mejoraría al respecto?
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3.1.2. Elabore una relación de mínimo 10 de los diferentes establecimientos de comercio e
industrias que usted visita para realizar sus compras cotidianas y luego ordénelas por
los diferentes criterios que usted considere.

3.2 Actividad de Contextualización e identificación de conocimientos necesarios hacia el Aprendizaje:

3.2.1. Elaboro un mapa conceptual sobre las empresas de acuerdo a los diferentes criterios de
clasificación que sus compañeros han expuesto y el instructor ha explicado.

1. Definición
2. Estructura
3. Constitución
4. Órganos de dirección y control.
5. Disolución y liquidación.

3.2.2. Consulto y leo comprensivamente, el Decreto 2649 de 1993 el Título Primero Marco Conceptual de
la Contabilidad Capítulo Artículos 1 al 22.  De acuerdo a la lectura realizada construyó en fichas
“bibliográficas” el marco conceptual de la contabilidad con el fin de realizar un concéntrese.

3.2.3. Consulte el código del comercio y realice las actividades propuestas para los siguientes  temas:

o Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio título I de los comerciantes
capítulo I calificación de los comerciantes y capítulos II deberes de los comerciantes.
Elabore un crucigrama. Socialícelo con los compañeros de los otros GAES.

o Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio título II de los actos,
operaciones y empresas mercantiles. Elabore una sopa de letras. Socialícela con los
compañeros de los otros GAES.

o Elabore la baraja del registro mercantil (Prepare tarjetas en cartulina del mismo tamaño,
registre preguntas sobre el tema por una cara, por el anverso realice un dibujo alusivo al
tema – tenga las respuestas a la mano) socialícelo jugando con los compañeros de los otros
GAES, el que mayor preguntas responda asertivamente ganará un premio.
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o Libro segundo de las sociedades comerciales título I del contrato de sociedad capítulo I
Disposiciones generales y capitulo II Constitución y prueba de la sociedad comercial.
Elabore un juego de Lotería sobre los temas y Socialícelo con los compañeros de los otros
GAES.

o Libro segundo de las sociedades comerciales título I del contrato de sociedad capítulo VI
transformación y fusión de las sociedades. Elabore una representación gráfica del tema y
realice un rompecabezas para socializarlo con los compañeros de los otros GAES.

3.2.4. Participe en el Foro creado por el instructor en la plataforma Territorium  sobre la importancia del
departamento Financiero y contable en una empresa.

3.2.5. Determine con su grupo GAES el tipo de empresa a crear para el desarrollo de su proyecto
formativo.

Visite la Cámara de Comercio de Bogotá, Unidad de Emprendimiento infórmese sobre los servicios que
ofrece, los pasos para constituir su empresa y obtenga los formularios y documentos necesarios de esta
entidad o consulte las páginas Web de la Cámara de Comercio de Bogotá: www.ccb.gov.co y la página de
Bogotá Emprende http://www.bogotaemprende.com/portal/default.aspx

3.2.6. Consulte y realice una lectura compresiva del Decreto 2649 de 1993 y El marco conceptual de  las
normas internacionales de información financiera.

Elabore una historieta  donde represente la historia de la contabilidad desde el marco legal

Colombiano.

Realice un cuadro comparativo de los objetivos de la información contable y financiera desde el

Punto de vista del normatividad colombiana (Decreto 2649 de 1993- Art 3) y desde la NIIF-NIC.

Mediante un esquema halle semejanzas y diferencias de las cualidades y características de la
información contable y financiera desde el punto de vista del normatividad colombiana (Decreto
2649 de 1993- Art 4) y desde la NIIF-NIC.

Socialice con su grupo GAES las actividades  realizadas  a través de una mesa redonda.

3.3. Actividades de apropiación del conocimiento

3.3.1. Mediante un diagrama semántico y gráfico, identifique el concepto de cuenta y la naturaleza de las
mismas, normas para determinar los saldos de las mismas y representación del asiento contable y  su
clasificación.
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3.3.2. Elabore el PUC de su empresa donde se determine definición de PUC, representación  del catálogo de
cuentas para su Ente Económico, estructura, identificación de los niveles de Clase, grupo, cuenta y sub
cuenta que se utilizan.

3.3.3. Relate en un escrito la importancia o ventajas que tendría el manejo de la información contable por
centros de costos o por departamentos, y cuál sería el efecto en la elaboración del catálogo de cuentas
(PUC).

3.3.4.  Desarrolle las actividades propuestas en el taller práctico, propuesto por el instructor sobre
naturaleza de las cuentas y asientos contables.

3.3.5. Elaborar de forma colaborativa un informe sobre el Archivo  y  la  conservación  de  documentos en
el área  financiera y contable de las empresas , que contenga:

a. Los archivos administrativos, definición, clases y características.
a. Selección de los documentos  de archivo
b. Importancia  de  la  organización del   archivo   y   la   conservación  documental  en las 
áreas financieras y contables de las empresas.
c. Manejo automatizado de la información

3.3.6. De acuerdo a las instrucciones dadas por el instructor realice la socialización de los diferentes
documentos contables y no contables existentes en una empresa.

3.4. Actividades de transferencia

Elaborar un instructivo sobre la elaboración y diligenciamiento de documentos contables y no contables de
acuerdo a normatividad y uso en las mipyme seleccionada.

Ambiente Requerido:

Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimáticos, tv plasma.

Materiales:

Computadores, internet, guías de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,

marcadores, borradores, papel, lápices, colores, hojas de examen.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

Evidencias de Aprendizaje

competencia:

Reconocer recursos financieros de

acuerdo con metodología y

normativa

Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de

Evaluación

Evidencias de Conocimiento

Realiza cuadro comparativo de las

diferentes clases de documentos

contables y no contables utilizados

en las mipyme.

Evidencias de Desempeño

Elabora carpeta didáctica con los

documentos contables utilizados

en el proceso contable dentro de

las empresas, teniendo en cuenta

las obligaciones tributarias.

Evidencias  de Producto

Presenta  informes básicos

contables de libros auxiliares,

-Aplica normas legales,

organizacionales y mercantiles

en la constitución de la

empresa, teniendo en cuenta el

tipo de empresa, sector

económico y las normas legales

vigentes aplicadas al sector

privado y público.

-Establece la diferencia entre

los tipos de empresa de

acuerdo al sector económico al

que pertenece.

-Verifica los requisitos legales

en la constitución de empresas

teniendo en cuenta la entidad

de vigilancia.

-Utiliza las políticas contables

teniendo en cuenta el tipo de

organización.

● Observación

● Lista de chequeo

● Portafolio de evidencias

● Evaluación de

conocimiento
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manual o digitalmente de cuentas

que se utilizan en las mipyme.
-Aplica los principios contables

en los registros de

transacciones comerciales y

financieras de acuerdo con las

políticas contables de la

organización.

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un

proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados

respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los

produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución

que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.

Activo: Un recurso económico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histórico

o cultural.

Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y trámites regladas por las normas de

procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos

documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.  

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos

públicos, en los términos consagrados por la Ley.

Asiento: Anotación, inscripción en un libro, registro, cuenta, etc.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o

recepción en los archivdad:1. La característica de ser de fácil acceso o utilizar con un mínimo de barrera. 2.

La capacidad para localizar la información relevante a través del uso de catálogos, Índices, instrumentos de

búsqueda, u otras herramientas. 3. Autorización para localizar y recuperar información de uso (consulta o de

referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y

documentos oficiales.
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Balance de comprobación: Una relación de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos

columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.

Cámara de comercio: Organización que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una

nación con capacidad exportadora o importadora directas.

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversión original y todas

la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.

Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificación y resumen de la

información contable.

Compras. El costo de las mercancías que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso

normal de los negocios.

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la

actividad económica que acontece en una entidad.

Documento (s) Records: Información creada o recibida, conservada como información y prueba, por una

organización o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera

analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o

interpretarse por computador.

Distribución de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su

destinatario.

Documento Electrónico de Archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y

comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida

por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y

procesos archivísticos.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivística.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una

oficina productora en la resolución de un mismo asunto.
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Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra

todos los detalles de la venta

Función Archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico que comprenden

desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su

funcionamiento.

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.

Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines públicos.

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un

número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de

recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que

establezca la ley.

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe

realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus

sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,

registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o código de la

dependencia competente, número de radicación, nombre del funcionario responsable del trámite y tiempo

de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución

6. REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS

Archivo General de la Nación. (1992). Manual de Selección Documental. Santafé de Bogotá, D.C.: Archivo
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Ángela Rosa Amaya

Estefanía Toro Aristizábal 

Mónica Toro Idarraga

Isabel Irene León Ramírez

Instructora

Instructora

Instructora

Instructora

Centro de

Comercio y

Turismo  Regional

Quindío

Julio 27 de 2018
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Centro de Gestión

Tecnológica de

Servicios Regional

Valle

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio

Autor (es) Ana Patricia

Sepúlveda Parra

Instructora Centro de

Gestión

Administrativa

– Distrito

Capital

13 de

Septiembr

e 2019

Actualización de

formato   y

organización de

actividades.

Andrés Paiba Instructor Centro de

Gestión

Administrativa

– Distrito

Capital

26 de

diciembre

de 2019

Ajuste nombre de

competencia

Tramitar

correspondencia y

actualización

formato SIGA.

Grupo Técnico del

Área Gestión

Administrativa

Instructore

s

Centro

Industrial y de

Desarrollo

Empresarial.

CIDE-Soacha

5 de julio

de 2020

Actualización

duración de la guía

y evidencias de

evaluación.
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Grupo Técnico del
Área Gestión
Administrativa.

Instructores
Centro Industrial
y de Desarrollo
Empresarial.
CIDE-Soacha.

4  octubre
2022

Actualización
formato Guía de
Aprendizaje.
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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

● Denominación del Programa de Formación: TECNÓLOGO EN GESTIÓN
ADMINISTRATIVA

● Código del Programa de Formación: 122115 Versión 100
● Nombre del Proyecto: KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES

UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.
● Fase del Proyecto: EVALUACIÓN
● Actividad de Proyecto: PRESENTAR EL PLAN DE MEJORA DEL KIT DE

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS.
● Competencias:

210601001PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN
VIGENTE .

Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de
documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de
compraventa; las de la organización y las de gestión de la calidad."

210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN 

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro
de información de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la
legislación vigente.

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN
ADMINISTRATIVA

Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las
políticas de la organización.

Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de
las personas y la organización, teniendo en cuenta las políticas y la Normatividad vigente.

● Duración de la Guía: 30 horas   Virtuales 20

2. PRESENTACIÓN

Apreciado Aprendiz:



El estudio de esta guía, le permitirá desarrollar las habilidades necesarias para el manejo, uso y
consulta eficiente de la documentación producida y recibida en la organización incluyendo la
clasificación, ordenación y descripción de los archivos y la conservación, recepción, trámite y
despacho de los documentos. Los invitamos entonces a participar activamente en el desarrollo
de las actividades planteadas en esta guía con gran responsabilidad y entusiasmo

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexión inicial.

Symantec y el Instituto Ponemón, una empresa de investigación líder en administración de
información y privacidad, realizaron una investigación junto a trabajadores que perdieron o
dejaron sus empleos en 2008 y constataron en relación con la información de la empresa que:

● El 79% copió información sin autorización del empleador. Utilizaron CD/DVD, Drives USB
o cuentas personales de correo electrónico. El 59% de las veces era información
confidencial.

● El 61% destacó tener una mala imagen de su antiguo empleador.
● El 82% dijo que su empleador no realizó una auditoría o una revisión de los papeles y/o

documentos electrónicos antes que él/ella dejara el empleo.
● El 24% tuvo acceso al sistema o red de las computadoras de la empresa después de

dejar de ser parte de ella.

En la mayoría de los casos anteriores, la información que fue tomada sin autorización se usó
para fines fuera de la ley. El robo de información está creciendo de manera abrupta. Infelizmente
las empresas afectadas muchas veces usan métodos incorrectos en el momento de impedir que
esto suceda. La manera más fácil de robar es mediante un usuario de la empresa que consiga
acceso (autorizado o no) a la información deseada, como registro de clientes, números de
cuentas, etc.

Fuente: https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php

Teniendo en cuenta la lectura realizada. Responder:

● ¿Considera correcto o incorrecto que un empleado tome información de la empresa para
fines personales? Justifique su respuesta.

● Si usted, en su trabajo se da cuenta que uno de sus compañeros está realizando copias de
información confidencial de la empresa ¿Qué haría?

● Si usted está realizando un documento de carácter urgente cómo realizaría el procedimiento
● ¿Cómo cree usted que pueda afectar a la empresa el robo de información confidencial?

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales,

https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php


actos administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las
de gestión de la calidad."

Actividades de contextualización e identificación No. 1

Señor Aprendiz según indicaciones de su tutor diseñe diferentes documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las
de gestión de la calidad.

Revise que cumpla con las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; con destino a
un compañero de la formación.

3.3. Actividades de apropiación del conocimiento

Actividades de apropiación del conocimiento  No.1

Teniendo en cuenta que se desarrollará un plan de mejora de los productos entregados a los
diferentes instructores y para poder realizar el proceso de autodiagnóstico realice lo siguiente:

● Estimado aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido en las guías anteriores lo invitó a
realizar una lista de chequeo de la GTC. 185 para verificar la elaboración de los documentos
organizacionales de su compañero según instrucciones dadas.

● Mediante la información contenida en las listas de chequeo, informe cuales son los errores
más frecuentes para la elaboración de documentos diseñe el análisis

210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN 

Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de
información de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación
vigente.

Actividad de contextualización No.1

● Consulte los conceptos y los formatos de los instrumentos archivísticos: Tabla de Retención
Documental (TRD), Cuadro de Clasificación Documental (CCD) y formato único de Inventario
Documental (FUID) realice una sopa de letras.

3.3. Actividades de apropiación del conocimiento

Actividades de apropiación del conocimiento  No.1

La ordenación debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente,
para efectuar tales propósitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenación que



materializan la idea de secuencia, por lo tanto, se organizaron en equipos de trabajo para
socializar de acuerdo con las directrices del instructor, los siguientes temas:
Sistemas de ordenación:

1. Concepto y reglas
a. Onomástico
b. Toponímico (O alfabético-geográfico)
c. Temático
2. Sistemas de ordenación Numéricos
a. Codificado
b. Cronológico
3. Sistemas de ordenación mixtos:
a. Alfanuméricos
3. Ordinal-cronológico
Consulte sobre los procesos y procedimientos para realizar la foliación.

210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la
organización.

Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las
personas y la organización, teniendo en cuenta las políticas y la Normatividad vigente.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL

Señor aprendiz lo invitó a realizar el siguiente análisis de su proyecto de formación y responda los
siguientes interrogantes:

● Cual es el nombre del proyecto de formación
● Mencione los elementos fundamentales del proyecto de formación
● Haga un breve resumen de la necesidad que tiene el proyecto
● Cual es el objetivo general del proyecto junto con sus objetivos específicos
● Cual es el tiempo estimado de la ejecución del proyecto
● Cuáles son los productos del proyecto solicitados en cada fase y confirme si usted como aprendiz

los tiene.
● Como aprendiz usted considera que se cumplió con el objetivo del proyecto de formación ya que

usted se encuentra en la fase de evaluación. Justifique su respuesta en media hoja tamaño carta.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE CONOCIMIENTOS



Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la
organización.

Actividades de contextualización No. 1

Según la RAE la palabra AUDITORÍA es la revisión sistemática de una actividad o de una situación para
evaluar el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

● Por lo anterior se solicita que consulte y realice una pequeña dramatización de los diferentes tipos de
auditoría que existen en Colombia.

● Determine por medio de un cuadro comparativo cuales pueden ser los beneficios y desventajas de
realizar un proceso de auditoría.

● ¿Cuáles pueden ser las fallas al momento de realizar una auditoría?
● ¿Cuál debe ser el perfil de un auditor?
● Establezca los pasos para realizar una auditoría efectiva

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las
Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente.

Actividades de contextualización No. 2

Estimado aprendiz observe vídeos, consulte y profundice sobre el Matriz Cuadro de Mando Integral CMI
(The Balanced Scorecard).

● Con lo consultado realice un juego escalera y compártanlo con sus compañeros exponiendo los
conceptos encontrados sobre la matriz de mando.

● Busque en la web una matriz de mando o Balanced Scorecard, socialice las partes y analice cómo se
realiza esta matriz y socialícelo a sus compañeros

Actividades de contextualización No. 3

Consulte y profundice lo siguientes conceptos:

● Plan de mejoramiento
● Finalidad del plan de mejoramiento
● Elementos del plan de mejoramiento
● Ciclos de Mejoramiento

Con los datos anteriores prepare un mapa conceptual en la herramienta tecnológica de su preferencia.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACIÓN DE CONOCIMIENTOS



Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la
organización.

Actividades de apropiación de conocimientos No. 1

Según indicaciones del instructor realice un simulacro de la externalización de un proceso (BPO) en el
cual usted debe realizar la auditoría y propuestas de contratación y costos para mejorar el servicio al cliente,
en territorium encontrará el Link para el desarrollo del laboratorio.

Resultado de aprendizaje a alcanzar:

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las
Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente.

Actividades de apropiación de conocimientos No. 2

Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The balanced Scorecard).

De acuerdo a la explicación dada por el instructor construya el mapa estratégico de su empresa simulada
perspectiva financiera, perspectiva del cliente, perspectiva del cliente interno y perspectiva de aprendizaje y
crecimiento.

● Construya la MATRIZ del Cuadro de Mando Integral en el siguiente cuadro 



DIMENSIONES Objetivos
estratégicos 

Indicadores Blancos
(Metas)

Programas de
Acción

PERSPECTIVA FINANCIERA
PERSPECTIVA DEL CLIENTE
PERSPECTIVA DEL CLIENTE
INTERNO
PERSPECTIVA DE
APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

3.3. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA TODAS LAS COMPETENCIAS

INFORME SEGUIMIENTO

Teniendo en cuenta todos los procesos y procedimientos adelantados en el transcurso del proyecto
formativo, se solicita que genere un video en el que proponga un plan de mejoramiento que se pueda a
aplicar al kit de herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los municipios de
cobertura del CIDE, que contenga la siguiente estructura:

● Introducción
● Objetivo del plan de mejoramiento
● Alcance
● Desarrollo del plan de mejoramiento
● Conclusión y recomendaciones

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Realice una práctica organizando un expediente de la empresa seleccionada por equipo GAES,
de con el proceso de Gestión documental identificando la producción, clasificación, ordenación,
foliación, elaboración del formato único de inventarios y tablas de retención documental.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN

● Ambiente Requerido: Ambiente convencional, salón TICS, con buena iluminación y
ventilación.

● Materiales: Tablero, marcadores, papel Kraft, tijeras, colores, block.

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de
Evaluación

Evidencia de
conocimiento:

. Realiza rigurosamente el
descargue de los documentos
trasladados a las dependencias

Técnica: Formulación de
preguntas

Instrumento: Cuestionario



Cuestionario de la
normatividad vista en
la guía.

responsables de su trámite, de
acuerdo con el manual de
gestión documental.

Participa activamente en la
solución de situaciones
problémicas, en equipo de
trabajo con
Otros compañeros.

Evidencia de
desempeño:
Práctica de Archivo

Evidencia de
desempeño:

Presente todos los
instrumentos
archivísticos por
equipos de trabajo,
debidamente
elaborados cotejados
TRD FUID

. Utiliza responsablemente los
elementos de protección, de
acuerdo con las normas de
Seguridad y salud ocupacional
durante el desempeño de sus
funciones.

Técnica: Observación Directa

Instrumento: Lista de Chequeo

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de
Evaluación



Evidencias de
Conocimiento:

Responde preguntas sobre la
guía propuesta

Evidencias de Desempeño:

Verificar el informe de
mejora

Evidencias de
Producto:

Informe de plan de
mejoramiento

Interpreta críticamente el plan
operativo y propone el plan de
contingencia de la unidad
Administrativa.
Aplica con rigurosidad la
metodología para la evaluación de
un plan de contingencia.
Ajusta con autonomía y
dinamismo las actividades teniendo
en cuenta el plan de Contingencia.
Precisa de manera diligente las
necesidades e inquietudes de los
clientes internos y Externos, en
español y en inglés

Técnica: formulación de preguntas
Instrumento: cuestionario

Técnica: Observación directa
Instrumento: Rúbrica

Técnica: Valoración de producto
Instrumento: Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS

● Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

● Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el
transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

● Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

● Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y
conservación.

● Tabla de Retención Documental: Instrumento archivístico definido por La norma ISAD-G
(Norma Internacional de Descripción Archivística) que sirve para controlar el ciclo de vida de
los documentos en una organización.

● Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoría diplomática.

● Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización
documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.



● Cargo: Es la denominación que exige el empleo de una persona que, con un mínimo de
calificaciones acorde con el tipo de función, puede ejercer de manera competente las atribuciones
que su ejercicio le confiere.

● Comité: Grupo de personas a las que, en conjunto se les encomienda algún asunto con fines de
información asesoría, intercambio de ideas o toma de decisiones.

● Comportamiento organizacional, modificación: Se basa en la idea que el comportamiento
depende de sus consecuencias, es posible así que los administradores influyan en las conductas de
los empleados mediante la manipulación de las consecuencias de éstas.

● Es como una ley del efecto según la cual la persona tiende a repetir conductas acompañadas por
consecuencias favorables ("reforzamiento") y a no repetir las de consecuencias desfavorables.

● Comunicación: transferencia de información de una persona a otra, siempre que el receptor
comprenda.

● Control: función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño individual y
organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los planes. Implica medir el
desempeño con metas y planes; mostrar donde existen desviaciones de los estándares y ayudar a
corregirlas.

● Eficacia: consecución de objetivos; logro de los efectos deseados.

● Eficiencia: logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de objetivos al menor
costo u otras consecuencias no deseadas.

● Efectividad: es la congruencia entre lo planificado y los logros obtenidos, sin cuestionar si dichos
objetivos son o no adecuados. Empowerment: la eficaz autodeterminación de trabajadores y
equipos implica que los administradores estén dispuestos a renunciar a parte de su autoridad para
tomar decisiones a fin de cederla a aquellos.

● Entorno: conjunto de agentes externos a la organización- jurídicos, políticos, sociales,
económicos, tecnológicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia, mantenimiento
o desarrollo y que provoca en ella una determina respuesta en sus propios agentes internos.

● 6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS

Cómo usar Word para trabajos de grado y proyectos: Crear cita ICONTEC. (5 de 8 de 2020)
Obtenido de https://uao.libguides.com/c.php?g=529792&p=3651617

Norma Apa. (5 de 8 de 2020). Norma Apa para Trabajos Escritos. Obtenido
de https://www.colconectada.com/normas-apa/#:~:text=la%20s%C3%A9ptima%20edici%C3%B3
n.-,Tipo%20de%20letra,59%20x%2027%2C94%20cent%C3%ADmetros.&text=Tipo%20de%20l
etra%3A%20Times%20New,izquierda%2C%20sin%20que%20est%C3%A9%20justificado

● Normas ICONTEC – NTC 1486. (5 de 8 de 2020). Normas ICONTEC – NTC 1486. Obtenido
de https://bibliografia.co/normas-icontec/

● Normas ICONTEC-GTC 185 Documentación Organizacional (2009)

https://uao.libguides.com/c.php?g=529792&p=3651617
https://www.colconectada.com/normas-apa/#:~:text=la%20s%C3%A9ptima%20edici%C3%B3n.-,Tipo%20de%20letra,59%20x%2027%2C94%20cent%C3%ADmetros.&text=Tipo%20de%20letra%3A%20Times%20New,izquierda%2C%20sin%20que%20est%C3%A9%20justificado
https://www.colconectada.com/normas-apa/#:~:text=la%20s%C3%A9ptima%20edici%C3%B3n.-,Tipo%20de%20letra,59%20x%2027%2C94%20cent%C3%ADmetros.&text=Tipo%20de%20letra%3A%20Times%20New,izquierda%2C%20sin%20que%20est%C3%A9%20justificado
https://www.colconectada.com/normas-apa/#:~:text=la%20s%C3%A9ptima%20edici%C3%B3n.-,Tipo%20de%20letra,59%20x%2027%2C94%20cent%C3%ADmetros.&text=Tipo%20de%20letra%3A%20Times%20New,izquierda%2C%20sin%20que%20est%C3%A9%20justificado
https://bibliografia.co/normas-icontec/


● Normas ICONTEC -NTC ISO 9000-2015.pdf Obtenido de
https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2
019.pdf

● Evaluación del Desempeño del libro Gestión del talento humano, del autor Idalberto Chiavenato.
Capítulo 8.

6. REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS

● ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN (AGN). Manual implementación de un Programa de
Gestión documental PGD. Bogotá D.C., 2014.

● CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

● CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de acceso a la información pública nacional y se dictan otras
disposiciones.

● ICONTEC, ISO 27001.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Equipo de desarrollo

curricular
Instructor Formación

Titulada
13/07/2022

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía)

Nombre Cargo Dependencia Fech
a

Razón del
Cambio

Autor (es)

https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2019.pdf
https://www.icontec.org/wp-content/uploads/2020/01/DOC-Reglamento-Certificacion-Producto-2019.pdf


Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA
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CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000017881 JUAN SEBASTIAN VARGAS MAHECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000241707 NICOL VALERIA LOAIZA CASTRO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000459411 LUISA FERNANDA PARRA GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000594795 CAROL DAYANNE CARO GONZALEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000595010 LINA MARIANA WILCHES MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000729910 LAURA VANESSA PULIDO MORENO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1000733481 NICOLL MARIAN CASTRILLON JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1003642066 MONICA JULIETH VANEGAS DUARTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011083305 JULIAN FELIPE MORA PEREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1011086527 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ GACHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012321613 KAREN SOFIA ULLOA APONTE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1012331131 IVAN ANDRES JIMENEZ COBOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1012353652 ERIKA VIVIANA GONZALEZ GUILLEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013100934 LUNA ESTRELLA GALVIS QUIROGA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013102710 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1013103480 LUIS ALEJANDRO DUARTE MONTOYA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013576236 JUAN NICOLAS RAMIREZ PASSOS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA TRASLADADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1021393662 JOHAN FELIPE MAHECHA DAVILA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023366802 LUISA FERNANDA SILVA ALAPE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1024464971 JOAN ALEJANDRO HORMAZA ABRIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524620 NICOLL ESTEFANIA AREVALO MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027150691 BRILLID CAMILA CAICEDO CARDENAS EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523923 LAURA VALENTINA CASTRO MUÑOZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030527439 LIZETH DALLAN MORENO ALVAREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1031645649 NICOLLE VANESSA GOMEZ ENRIQUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1064187090 FERNANDO ANDRES RAMIREZ LOZANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1072492181 MARIA LUISA SUAREZ BARACALDO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN 

ADMINISTRATIVA

4007 - REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL 

DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 

ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1074808761 LINA VANESSA LEON HIDALGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1013101055 SARA KATHERIN TORRES RIAÑO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA
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TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS 

Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1015999473 LUISA FERNANDA GARCIA YARA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1019603690 YEYLY DANIELA VASQUEZ PALOMO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1019983558 VALENTINA MENDIETA HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1021676454 NICOLE DANIELA GAMEZ JIMENEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1023364782 NIKOLD DAYANN SANTA MOLANO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1023367977 KELLY MARITZA VEGA GARZON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024467331 DEIBYT NICOLAS MANCILLA SANDOVAL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1024468800 DIANA FERNANDA RAMIREZ RAMIREZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524643 LAURA FERNANDA MAHECHA GONZALEZ APLAZADO 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1025524726 JOHAN CAMILO AVENDAÑO MONASTOQUE EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1026551764 ELIANA OYOLA MOLINA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027522471 LAURA CAMILA MARQUEZ ALVARADO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1027523519 SARA MAYERLI LOPEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1028780890 DARLI SOFIA CHITIVA MARTINEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1030525092 PAULA DANIELA PULIDO ACOSTA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1030534457 CRISTIAN FERNANDO ORDUZ PEÑA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1031643320 PAULA XIMENA LAGOS ORJUELA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1032368845 LEIDY CATERINE ROMERO CRUZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1069736110 CLAUDIA PATRICIA MARQUEZ GIL EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1070385383 KAREN DAYANNA MEDINA LEON EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073599452 JENIFFER ALEJANDRA RAMIREZ TORRES EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073669575 LAURA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670051 ANGIE CATALINA CACERES USAQUEN EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1073670787 ESTEFANY ALEXANDRA HUEPA ASCENCIO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1073671664 OWEN ARON MAZORCA BUITRAGO EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

TI 1076241122 SHARICK DAYANNA SANTANA RODRIGUEZ EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA



CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS 

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE 

DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS 

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN 

CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN DE LAS 

RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL 

TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL 

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACIÓN 

Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; 

LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA ORGANIZACIÓN DE 

LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL 

RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS 

NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS 

TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O 

ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS 

ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL 

MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3996 - OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES 

PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL 

CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO ACTITUDES Y 

VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3998 - PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN 

ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA 

COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD Y LAS 

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN 

APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4031 - DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA 

METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE 

PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4034 - TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS 

DE INVESTIGACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 

DE LA ORGANIZACIÓN

4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

PROCESADA.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO 

CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA 

EMPRESA, APLICANDO METODOLOGÍAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TÍTULOS VALORES. APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO 

CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL 

CONTRATO PARA SU CONTABILIZACIÓN.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPÓSITOS DE LA 

CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ÓRDENES DE 

PRODUCCIÓN O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC 

DEL SECTOR.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGÚN LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

CC 1106392323 DANIELA VALENTINA CABEZAS CORRECHA EN FORMACION 2912 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 

VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES APROBADO CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 17 DEL MES DE 0CTUBRE DEL AÑO 2022  

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANT
A  

CONTRATIS
TA 

OTRO 
¿CUÁ

L? 

DEPENDENC
IA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO  TELÉFONO/EXT.S
ENA 

AUTORIZ
A 

GRABACI
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 CLAUDIA 
PATRICIA 
CUARTAS 
MOLINA 

51976419  X  TITULAD
A 

cp.cuartas@misena.edu.co 3002082942 SI 

 

2 VALENTINA 
MENDIETA 
HERNANDE
Z 

1.019.983.5
58 

  
X  APRENDI

Z 
valenmendieta523@gmail.co
m 

3153598833 SI 

 

3 KELLY 
MARITZA 
VEGA 
GARZÓN 

1.023.367.9
77 

  
X APRENDI

Z 
vegaleidy011@gmail.com 3228141385 SI 

 

4 LEIDY 
CATERINE 
ROMERO 
CRUZ 

1.032.368.8
45 

  
X APRENDI

Z 
leidyromerocruz14@gmail.c
om 

3106257663 SI 
 

5 NIKOLD 
DAYANN 
SANTA 
MOLANO 

102336478
2 

  
X APRENDI

Z 
nikolsantamolano1023@gm
ail.com 

3052886244 SI 

 

6 SARA 
KATHERIN 
TORRES 
RIAÑO 

101310105
5 

  
X APRENDI

Z 
sarat8008@gmail.com 3145175813 SI 

 

7 JOHAN 
CAMILO 
AVENDAÑO 
MONASTOQ
UE 

102552472
6 

  
X APRENDI

Z 
camiloruiz2005@gmail.com 3012359458 SI 

 

8  CRISTIAN 
FERNANDO 
ORDUZ 
PEÑA  

1.030.534.4
57 

  
X APRENDI

Z 
cristianorduz9@gmail.com 3176892985 SI 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 9 DEL MES DE MAYO  DEL AÑO 2022  

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES 
Y 

APELLIDOS 

No. 
DOCUMENT

O 

PLANT
A  

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL

? 

DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO  TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPION 
VIRTUAL 

11 DIANA 
FERNANDA 
RAMIREZ 
RAMIREZ 

1024468800 
  

X APRENDIZ dianitakiss0@gmail.com 3202750153 Si 
 

12 YEYLY 
DANIELA 
VASQUEZ 
PALOMO  

1019603690 
  

X APRENDIZ vasquezdaniela761@gmail.com 3044690007 SI 

 

13 LAURA 
ANDREA 
RODRÍGUE
Z 
HERNÁNDE
Z 

1073669575 
  

X APRENDIZ vitaliaylaura@gmail.com 3002336270 SI 

 

14 DEIBYT 
NICOLÁS 
MANCILLA 
SANDOVAL  

1024467331 
  

X APRENDIZ  deibytmancillasandoval@gmail.c
om 

3054109710 SI 

 

15 SHARICK 
DAYANNA 
SANTANA 
RODRIGUE
Z 

1076241122 
  

X APRENDIZ  sharickdayanna13@gmail.com 3143091947 SI 

 

16 DARLI 
SOFIA 
CHIITIVA 
MARTINEZ 

1028780890 
  

X APRENDIZ  chitivadarly@gmail.com 3102252509 SI 

 

17 ELIANA 
OYOLA 
MOLINA 

1026551764 
  

X APRENDIZ  moli11oyola@gmail.com 3222171946 Si 

 

18 LAURA 
FERNANDA 
MAHECHA 
GONZALEZ 

1025524643 
  

X APRENDIZ  lauramahecha257@gmail.com 3125879968 
 

 

19 CLAUDIA 
PATRICIA 
MARQUEZ 
GIL 

1069736110 
  

X APRENDIZ marquezgc11cedc@gmail.vom 3167043252 Si 

 

20 DANIELA 
VALENTINA 
CABEZAS 
CORRECHA 

1106392323 
  

X APRENDIZ danielacabezas937@gmail.com 3213865831 SI 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 9 DEL MES DE MAYO  DEL AÑO 2022  

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES 
Y 

APELLIDOS 

No. 
DOCUMENT

O 

PLANT
A  

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL

? 

DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO  TELÉFONO/EXT.SE
NA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
24 OWEN 

ARON 
MAZORCA 
BUITRAGO 

1073671664 
  

X APRENDIZ aaronbuitrago12@gmail.com 3103403302 SI 

 

25 LAURA 
CAMILA 
MARQUEZ 
ALVARADO 

1027522471 
  

X APRENDIZ lacamimar@gmail.com 3014140942 SI 

 

26 PAULA 
XIMENA 
LAGOS 
ORJUELA 

1031643320 
  

X APRENDIZ ximena.orjuela01@gmail.com 3016628599 SI 

 

27 KAREN 
DAYANNA 
MEDINA 
LEON 

107385383  
  

X APRENDIZ karolmdn29@gmail.com 3158132599 si 

 

28 NICOLE 
DANIELA 
GAMEZ 
JIMENEZ  

1021676454 
  

X APRENDIZ nicoledanielagamezjimenez@gmail.c
om 

3222946497 SI 
 

29 LUISA 
FERNANDA 
GARCIA 
YARA  

1015999473 
  

X APRENDIZ luissagarcia176@gmail.com 3133119851 si 
 

30 ESTEFANY 
ALEXANDR
A HUEPA 
ASCENCIO 

1073670787 
  

X APRENDIZ alexandra6huepa@gmail.com 3208649502 SI 

 

31 JENIFFER 
ALEJANDR
A RAMIREZ 
TORRES 

1073599452 
  

X APRENDIZ jeniramireztorres53@gmail.com 3134001817 SI 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
CONCERTACIÓN DE ACTIVIDADES FICHA 2469770 

 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 17 de octubre de 2022 
 

HORA INICIO: 
 
01:00 horas 

HORA FIN: 
 
01:30 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 
Ambiente 401B Uniminuto 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro Industrial y Desarrollo 
Empresarial Soacha 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional Para la 

ficha 2469770 de la especialidad: Tecnólogo Gestión Administrativa. Jornada: TARDE 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del 
Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente 401B Uniminuto, se reúnen la instructora Claudia Patricia Cuartas Molina con 
los aprendices matriculados en la ficha 2469770, con el fin de concertar las fechas de las 
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la evaluación de su etapa lectiva. 
 
Las actividades para desarrollar en la fase evaluación, según el proyecto formativo son las 
siguientes: 
 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial.   
 
  
Symantec y el Instituto Ponemón, una empresa de investigación líder en administración de información 
y privacidad, realizaron una investigación junto a trabajadores que perdieron o dejaron sus empleos 
en 2008 y constataron en relación con la información de la empresa que: 
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• El 79% copió información sin autorización del empleador. Utilizaron CD/DVD, Drives USB o 

cuentas personales de correo electrónico. El 59% de las veces era información confidencial.  

• El 61% destacó tener una mala imagen de su antiguo empleador.  

• El 82% dijo que su empleador no realizó una auditoría o una revisión de los papeles y/o 
documentos electrónicos antes que él/ella dejara el empleo.  

• El 24% tuvo acceso al sistema o red de las computadoras de la empresa después de dejar de 
ser parte de ella. 

 
En la mayoría de los casos anteriores, la información que fue tomada sin autorización se usó para 
fines fuera de la ley. El robo de información está creciendo de manera abrupta. Infelizmente las 
empresas afectadas muchas veces usan métodos incorrectos en el momento de impedir que esto 
suceda. La manera más fácil de robar es mediante un usuario de la empresa que consiga acceso 
(autorizado o no) a la información deseada, como registro de clientes, números de cuentas, etc.  
 

Fuente: https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php 
 
Teniendo en cuenta la lectura realizada. Responder:  
 

 
• ¿Considera correcto o incorrecto que un empleado tome información de la empresa para fines 

personales? Justifique su respuesta. 

• Si usted, en su trabajo se da cuenta que uno de sus compañeros está realizando copias de 
información confidencial de la empresa ¿Qué haría? 

• Si usted está realizando un documento de carácter urgente cómo realizaría el procedimiento 

• ¿Cómo cree usted que pueda afectar a la empresa el robo de información confidencial? 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 
aprendizaje.    
 

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 

Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas 
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad." 

 
   
Actividades de contextualización e identificación No. 1 
 
Señor Aprendiz   según indicaciones de su tutor diseñe diferentes documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad. 
 
Revise que cumpla con las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; con destino a un 
compañero de la formación.  
 

https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php
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3.3. Actividades de apropiación del conocimiento  
 
Actividades de apropiación del conocimiento No.1  
 

Teniendo en cuenta que se desarrollará un plan de mejora de los productos entregados a los diferentes 
instructores y para poder realizar el proceso de autodiagnóstico realice lo siguiente: 

  
• Estimado aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido en las guías anteriores lo invitó a realizar una 

lista de chequeo de la GTC. 185 para verificar la elaboración de los documentos organizacionales 
de su compañero según instrucciones dadas. 

• Mediante la información contenida en las listas de chequeo, informe cuales son los errores más 
frecuentes para la elaboración de documentos diseñe el análisis  

 
210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS 
LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN   
 
Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información 
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 
 

Actividad de contextualización No.1  
 

 
• Consulte los conceptos y los formatos de los instrumentos archivísticos: Tabla de Retención 

Documental (TRD), Cuadro de Clasificación Documental (CCD) y formato único de Inventario 
Documental (FUID) realice una sopa de letras. 

 
3.3. Actividades de apropiación del conocimiento  
 
Actividades de apropiación del conocimiento No.1  
 
La ordenación debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente, para 
efectuar tales propósitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenación que materializan 
la idea de secuencia, por lo tanto, se organizaron en equipos de trabajo para socializar de acuerdo 
con las directrices del instructor, los siguientes temas: 
Sistemas de ordenación: 
 
1. Concepto y reglas 
a. Onomástico 
b. Toponímico (O alfabético-geográfico) 
c. Temático 
2. Sistemas de ordenación Numéricos 
a. Codificado 
b. Cronológico 
3. Sistemas de ordenación mixtos: 
a. Alfanuméricos 
3. Ordinal-cronológico 
Consulte sobre los procesos y procedimientos para realizar la foliación. 
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210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA   

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización.  

Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y 

la organización, teniendo en cuenta las políticas y la Normatividad vigente. 
 

 3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL 

Señor aprendiz lo invitó a realizar el siguiente análisis de su proyecto de formación y responda los siguientes 

interrogantes:  

• Cuál es el nombre del proyecto de formación 

• Mencione los elementos fundamentales del proyecto de formación  

• Haga un breve resumen de la necesidad que tiene el proyecto 

• Cuál es el objetivo general del proyecto junto con sus objetivos específicos 

• Cuál es el tiempo estimado de la evaluación del proyecto 

• Cuáles son los productos del proyecto solicitados en cada fase y confirme si usted como aprendiz los 

tiene. 

• Como aprendiz usted considera que se cumplió con el objetivo del proyecto de formación ya que usted 

se encuentra en la fase de evaluación. Justifique su respuesta en media hoja tamaño carta.  

 
3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE CONOCIMIENTOS  

 
Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 
 
Actividades de contextualización No. 1 

Según la RAE la palabra AUDITORÍA es la revisión sistemática de una actividad o de una situación para evaluar 

el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse. 

• Por lo anterior se solicita que consulte y realice una pequeña dramatización de los diferentes tipos de 

auditoría que existen en Colombia.  

• Determine por medio de un cuadro comparativo cuales pueden ser los beneficios y desventajas de realizar 

un proceso de auditoría. 

• ¿Cuáles pueden ser las fallas al momento de realizar una auditoría?  

• ¿Cuál debe ser el perfil de un auditor? 

• Establezca los pasos para realizar una auditoría efectiva  

 
Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

Actividades de contextualización No. 2 
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Estimado aprendiz observe vídeos, consulte y profundice sobre el Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The 

Balanced Scorecard). 

• Con lo consultado realice un juego escalera y compártanlo con sus compañeros exponiendo los conceptos 

encontrados sobre la matriz de mando. 

• Busque en la web una matriz de mando o Balanced Scorecard, socialice las partes y analice cómo se realiza 

esta matriz y socialícelo a sus compañeros 

Actividades de contextualización No. 3 

Consulte y profundice lo siguientes conceptos: 

• Plan de mejoramiento 

• Finalidad del plan de mejoramiento 

• Elementos del plan de mejoramiento 

• Ciclos de Mejoramiento 

Con los datos anteriores prepare un mapa conceptual en la herramienta tecnológica de su preferencia. 

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACIÓN DE CONOCIMIENTOS 

Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 
 

Actividades de apropiación de conocimientos No. 1 

Según indicaciones del instructor realice un simulacro de la externalización de un proceso (BPO)  en el cual 

usted debe realizar la auditoría y propuestas de contratación y costos para mejorar el servicio al cliente, en 

territorium encontrará el Link para el desarrollo del laboratorio. 
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Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

 
Actividades de apropiación de conocimientos No. 2 

 Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The balanced Scorecard). 
 

 

 
De acuerdo a la explicación dada por el instructor construya el mapa estratégico de su empresa simulada 

perspectiva financiera, perspectiva del cliente, perspectiva del cliente interno y perspectiva de aprendizaje y 

crecimiento. 
 

 
• Construya la MATRIZ del Cuadro de Mando Integral en el siguiente cuadro  

 
DIMENSIONES Objetivos 

estratégicos  
Indicadores Blancos 

(Metas) 
Programas de 

Acción 
PERSPECTIVA FINANCIERA 

    

PERSPECTIVA DEL CLIENTE 
    

PERSPECTIVA DEL CLIENTE 

INTERNO 

    

PERSPECTIVA DE 

APRENDIZAJE Y 

CRECIMIENTO 

    

 
3.3. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA TODAS LAS COMPETENCIAS 
 
INFORME SEGUIMIENTO  
 
Teniendo en cuenta todos los procesos y procedimientos adelantados en el transcurso del proyecto formativo, se 

solicita que genere un video en el que proponga un plan de mejoramiento que se pueda a aplicar al kit de 

herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE, que 

contenga la siguiente estructura: 
 

 
• Introducción 

• Objetivo del plan de mejoramiento 

• Alcance 

• Desarrollo del plan de mejoramiento 

• Conclusión y recomendaciones  

 
Actividades de transferencia del conocimiento 
Realice una práctica organizando un expediente de la empresa seleccionada por equipo GAES, 
de  con el proceso de Gestión documental identificando la producción, clasificación, ordenación, 
foliación, elaboración del formato único de inventarios y tablas de retención documental. 
 

CONCLUSIONES 
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La ficha 2469770 correspondiente al programa tecnólogo Gestión Administrativa ha 
concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias de la fase EVALUACIÓN, 
competencia Procesar por lo cual, en este documento consta los compromisos adquiridos 
por las partes de la manera concertada, apuntando así, al óptimo cumplimiento en cada uno 
de los resultados de aprendizaje logrando el fin último del proceso formativo. 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

Todos los 
aprendices de 
la ficha 
2469770 
correspondien 
te al programa 
Tecnólogo 
Gestión 
Administrativa 
 
 

 
 
10/12/2022 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 17 DEL MES DE 0CTUBRE DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUÁL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 CLAUDIA PATRICIA CUARTAS 
MOLINA 

51976419  X  TITULADA cp.cuartas@misena.edu.co 3002082942 SI 

 

2 LUIS ALEJANDRO DUARTE 
MONTOYA 

1013103480   Aprendiz TITULADA alejoduartem@gmail.com 3105268443 SI 

 
3 SHAROL CAMILA VILLEGAS 

MOSQUERA 
1000004331   Aprendiz TITULADA scvillegas1@misena.edu.co 3219016193 Sí  

 

4 JOAN ALEJANDRO HORMAZA 
ABRIL 

1024464971   Aprendiz TITULADA Hormaza5282@gmail.com 3102585993 SI 

 
 

5 LAURA VANESSA PULIDO 
MORENO  

1000729910   Aprendiz TITULADA laurap15082003@gmail.co
m  

3204700769 SI 

 

6 NICOLL MARIAN CASTRILLÓN 
JIMÉNEZ  

1000733481   Aprendiz TITULADA Castrillonnicoll@gmail.com 3158844920 sí 

 

 
7 

BRILLID CAMILA CAICEDO 
CARDENAS 

1027150691   Aprendiz TITULADA brigittecaicedo893@gmail.c
om 

3132424054 SI 

 

8 LUISA FERNANDA PARRA GIL 1000459411   Aprendiz TITULADA luisaferparra242@gmail.co
m 

3102394292 si 

 

9 CAROL DAYANNE CARO 
GONZALEZ 

1000594795   Aprendiz TITULADA karoldayannacaro@gmail.c
om 

3164211661 si 

 

9 LINA VANESSA LEON HIDALGO 1074808761   Aprendiz TITULADA linaleon504@gmail.com 3184346224 SÍ 

 

 
10 

JOHAN FELIPE MAHECHA 
DAVILA 

1021393662   Aprendiz TITULADA felipemd139@gmail.com 3144894924 Sí 

 
 

mailto:laurap15082003@gmail.com
mailto:laurap15082003@gmail.com
mailto:laurap15082003@gmail.com
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 17 DEL MES DE 0CTUBRE DEL AÑO 2022 

 

 

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUÁL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPION 
VIRTUAL 

11 JUAN NICOLAS RAMIREZ 
PASSOS 

1013576236   Aprendiz TITULADA ramirezjuanp2003@gmail.c
om 

3042900914 Si 

 
 

12 Wilches Molina Lina Mariana 1000595010   Aprendiz TITULADA limawilmo1508@gmail.com 310337619 si 

 

13 JUAN SEBASTIAN VARGAS  1000017881   Aprendiz TITULADA juansebastianv529@gmail.c
om 

3245560263 Si 

  

14 ANGELY SANCHEZ RODRIGUEZ   1013102710   Aprendiz TITULADA llillosanchez710@gmail.co
m 

3125258040 si 

 

15 Lizeth Dallan Moreno Alvarez 1030527439   Aprendiz TITULADA lizethbustos928@gmail.co
m 

3209831785 Si 

 
16 JULIAN FELIPE MORA PEREZ  1011083305    Aprendiz TITULADA julimorita1205@gmail.com 3112641416 SI 

 

17 María Luisa Suárez Baracaldo  1072492181   Aprendiz TITULADA marialuisasuarezbaracaldo
@gmail.com  

3117605943 Si 

 

18 LAURA VALENTINA CASTRO 
MUÑOZ 

1027523923   Aprendiz TITULADA valentina579castro@gmail.
com 
 

3236045025 Si 

 

19 NICOLL ESTEFANIA AREVALO 
MARTINEZ 

1025524620   Aprendiz TITULADA nicoestefs18@gmail.com 
 

3146623411 SI 

 
20 LUISA FERNANDA SILVA 

ALAPE  
1023366802   Aprendiz TITULADA luisa.alape1611@gmail.com 3053687393 Si 

 

 
  

 

mailto:marialuisasuarezbaracaldo@gmail.com
mailto:marialuisasuarezbaracaldo@gmail.com
mailto:valentina579castro@gmail.com
mailto:valentina579castro@gmail.com
mailto:nicoestefs18@gmail.com
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 17 DEL MES DE 0CTUBRE DEL AÑO 2022 

 

OBJETIVO (S)  
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUÁL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

24 KAREN SOFIA ULLOA APONTE  1012321613   Aprendiz TITULADA ulloakaren809@gmail.com 3125266426 Si 

 

25 NICOL VALERIA LOAIZA 
CASTRO 

1000241707   APRENDIZ TITULADA valeria.2106lc@gmail.com 3118013776 SÍ 

 

 EVELYN VIVIANA HERNANDEZ 
GACHA  

1011086527   APRENDIZ TITULADA  hernandezgachaevelynvivia
na@gmail.com 

3144769623 SI 

 
27 ERIKA VIVIANA GONZALEZ 

GUILLEN 
1012353652   APRENDIZ TITULADA e-

gonzalez8930@hotmail.co
m 

3142256389 SI 

 
28           
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
CONCERTACIÓN DE ACTIVIDADES FICHA 2469769 

 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 17 de octubre de 2022 
 

HORA INICIO: 
 
08:00 horas 

HORA FIN: 
 
08:30 horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 
Ambiente 401B Uniminuto 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro Industrial y Desarrollo 
Empresarial Soacha 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional Para la 

ficha 2469769 de la especialidad: Tecnólogo Gestión Administrativa. Jornada: mañana 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del 
Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente 401B Uniminuto, se reúnen la instructora Claudia Patricia Cuartas Molina con 
los aprendices matriculados en la ficha 2469769, con el fin de concertar las fechas de las 
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la evaluación de su etapa lectiva. 
 
Las actividades para desarrollar en la fase evaluación, según el proyecto formativo son las 
siguientes: 
 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial.   
 
  
Symantec y el Instituto Ponemón, una empresa de investigación líder en administración de información 
y privacidad, realizaron una investigación junto a trabajadores que perdieron o dejaron sus empleos 
en 2008 y constataron en relación con la información de la empresa que: 
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• El 79% copió información sin autorización del empleador. Utilizaron CD/DVD, Drives USB o 

cuentas personales de correo electrónico. El 59% de las veces era información confidencial.  

• El 61% destacó tener una mala imagen de su antiguo empleador.  

• El 82% dijo que su empleador no realizó una auditoría o una revisión de los papeles y/o 
documentos electrónicos antes que él/ella dejara el empleo.  

• El 24% tuvo acceso al sistema o red de las computadoras de la empresa después de dejar de 
ser parte de ella. 

 
En la mayoría de los casos anteriores, la información que fue tomada sin autorización se usó para 
fines fuera de la ley. El robo de información está creciendo de manera abrupta. Infelizmente las 
empresas afectadas muchas veces usan métodos incorrectos en el momento de impedir que esto 
suceda. La manera más fácil de robar es mediante un usuario de la empresa que consiga acceso 
(autorizado o no) a la información deseada, como registro de clientes, números de cuentas, etc.  
 

Fuente: https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php 
 
Teniendo en cuenta la lectura realizada. Responder:  
 

 
• ¿Considera correcto o incorrecto que un empleado tome información de la empresa para fines 

personales? Justifique su respuesta. 

• Si usted, en su trabajo se da cuenta que uno de sus compañeros está realizando copias de 
información confidencial de la empresa ¿Qué haría? 

• Si usted está realizando un documento de carácter urgente cómo realizaría el procedimiento 

• ¿Cómo cree usted que pueda afectar a la empresa el robo de información confidencial? 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 
aprendizaje.    
 

210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 

Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas 
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad." 

 
   
Actividades de contextualización e identificación No. 1 
 
Señor Aprendiz   según indicaciones de su tutor diseñe diferentes documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad. 
 
Revise que cumpla con las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; con destino a un 
compañero de la formación.  
 

https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php
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3.3. Actividades de apropiación del conocimiento  
 
Actividades de apropiación del conocimiento No.1  
 

Teniendo en cuenta que se desarrollará un plan de mejora de los productos entregados a los diferentes 
instructores y para poder realizar el proceso de autodiagnóstico realice lo siguiente: 

  
• Estimado aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido en las guías anteriores lo invitó a realizar una 

lista de chequeo de la GTC. 185 para verificar la elaboración de los documentos organizacionales 
de su compañero según instrucciones dadas. 

• Mediante la información contenida en las listas de chequeo, informe cuales son los errores más 
frecuentes para la elaboración de documentos diseñe el análisis  

 
210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS 
LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN   
 
Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información 
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 
 

Actividad de contextualización No.1  
 

 
• Consulte los conceptos y los formatos de los instrumentos archivísticos: Tabla de Retención 

Documental (TRD), Cuadro de Clasificación Documental (CCD) y formato único de Inventario 
Documental (FUID) realice una sopa de letras. 

 
3.3. Actividades de apropiación del conocimiento  
 
Actividades de apropiación del conocimiento No.1  
 
La ordenación debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente, para 
efectuar tales propósitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenación que materializan 
la idea de secuencia, por lo tanto, se organizaron en equipos de trabajo para socializar de acuerdo 
con las directrices del instructor, los siguientes temas: 
Sistemas de ordenación: 
 
1. Concepto y reglas 
a. Onomástico 
b. Toponímico (O alfabético-geográfico) 
c. Temático 
2. Sistemas de ordenación Numéricos 
a. Codificado 
b. Cronológico 
3. Sistemas de ordenación mixtos: 
a. Alfanuméricos 
3. Ordinal-cronológico 
Consulte sobre los procesos y procedimientos para realizar la foliación. 
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210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA   

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización.  

Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y 

la organización, teniendo en cuenta las políticas y la Normatividad vigente. 
 

 3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL 

Señor aprendiz lo invitó a realizar el siguiente análisis de su proyecto de formación y responda los siguientes 

interrogantes:  

• Cuál es el nombre del proyecto de formación 

• Mencione los elementos fundamentales del proyecto de formación  

• Haga un breve resumen de la necesidad que tiene el proyecto 

• Cuál es el objetivo general del proyecto junto con sus objetivos específicos 

• Cuál es el tiempo estimado de la evaluación del proyecto 

• Cuáles son los productos del proyecto solicitados en cada fase y confirme si usted como aprendiz los 

tiene. 

• Como aprendiz usted considera que se cumplió con el objetivo del proyecto de formación ya que usted 

se encuentra en la fase de evaluación. Justifique su respuesta en media hoja tamaño carta.  

 
3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE CONOCIMIENTOS  

 
Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 
 
Actividades de contextualización No. 1 

Según la RAE la palabra AUDITORÍA es la revisión sistemática de una actividad o de una situación para evaluar 

el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse. 

• Por lo anterior se solicita que consulte y realice una pequeña dramatización de los diferentes tipos de 

auditoría que existen en Colombia.  

• Determine por medio de un cuadro comparativo cuales pueden ser los beneficios y desventajas de realizar 

un proceso de auditoría. 

• ¿Cuáles pueden ser las fallas al momento de realizar una auditoría?  

• ¿Cuál debe ser el perfil de un auditor? 

• Establezca los pasos para realizar una auditoría efectiva  

 
Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

Actividades de contextualización No. 2 
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Estimado aprendiz observe vídeos, consulte y profundice sobre el Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The 

Balanced Scorecard). 

• Con lo consultado realice un juego escalera y compártanlo con sus compañeros exponiendo los conceptos 

encontrados sobre la matriz de mando. 

• Busque en la web una matriz de mando o Balanced Scorecard, socialice las partes y analice cómo se realiza 

esta matriz y socialícelo a sus compañeros 

Actividades de contextualización No. 3 

Consulte y profundice lo siguientes conceptos: 

• Plan de mejoramiento 

• Finalidad del plan de mejoramiento 

• Elementos del plan de mejoramiento 

• Ciclos de Mejoramiento 

Con los datos anteriores prepare un mapa conceptual en la herramienta tecnológica de su preferencia. 

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACIÓN DE CONOCIMIENTOS 

Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 
 

Actividades de apropiación de conocimientos No. 1 

Según indicaciones del instructor realice un simulacro de la externalización de un proceso (BPO)  en el cual 

usted debe realizar la auditoría y propuestas de contratación y costos para mejorar el servicio al cliente, en 

territorium encontrará el Link para el desarrollo del laboratorio. 
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Resultado de aprendizaje a alcanzar:  

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

 
Actividades de apropiación de conocimientos No. 2 

 Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The balanced Scorecard). 
 

 

 
De acuerdo a la explicación dada por el instructor construya el mapa estratégico de su empresa simulada 

perspectiva financiera, perspectiva del cliente, perspectiva del cliente interno y perspectiva de aprendizaje y 

crecimiento. 
 

 
• Construya la MATRIZ del Cuadro de Mando Integral en el siguiente cuadro  

 
DIMENSIONES Objetivos 

estratégicos  
Indicadores Blancos 

(Metas) 
Programas de 

Acción 
PERSPECTIVA FINANCIERA 

    

PERSPECTIVA DEL CLIENTE 
    

PERSPECTIVA DEL CLIENTE 

INTERNO 

    

PERSPECTIVA DE 

APRENDIZAJE Y 

CRECIMIENTO 

    

 
3.3. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA TODAS LAS COMPETENCIAS 
 
INFORME SEGUIMIENTO  
 
Teniendo en cuenta todos los procesos y procedimientos adelantados en el transcurso del proyecto formativo, se 

solicita que genere un video en el que proponga un plan de mejoramiento que se pueda a aplicar al kit de 

herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE, que 

contenga la siguiente estructura: 
 

 
• Introducción 

• Objetivo del plan de mejoramiento 

• Alcance 

• Desarrollo del plan de mejoramiento 

• Conclusión y recomendaciones  

 
Actividades de transferencia del conocimiento 
Realice una práctica organizando un expediente de la empresa seleccionada por equipo GAES, 
de  con el proceso de Gestión documental identificando la producción, clasificación, ordenación, 
foliación, elaboración del formato único de inventarios y tablas de retención documental. 
 

CONCLUSIONES 
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La ficha 2469769 correspondiente al programa tecnólogo Gestión Administrativa ha 
concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias de la fase EVALUACIÓN, 
competencia Procesar por lo cual, en este documento consta los compromisos adquiridos 
por las partes de la manera concertada, apuntando así, al óptimo cumplimiento en cada uno 
de los resultados de aprendizaje logrando el fin último del proceso formativo. 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS 
ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS 

Todos los 
aprendices de 
la ficha 
2469769 
correspondien 
te al programa 
Tecnólogo 
Gestión 
Administrativa 
 
 

 
 
10/12/2022 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
CONCERTACIÓN DE ACTIVIDADES FICHA 2469771 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 7 de noviembre de 2022 

HORA INICIO: 
 
01:00 horas 

HORA FIN: 
 
01:30 horas 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 
Ambiente 201C Uniminuto 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro Industrial y Desarrollo 
Empresarial Soacha 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional Para la 

ficha 2469771 de la especialidad: Tecnólogo Gestión Administrativa. Jornada: tarde 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del 
Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente 201C Uniminuto, se reúnen la instructora Claudia Patricia Cuartas Molina con 
los aprendices matriculados en la ficha 2469771, con el fin de concertar las fechas de las 
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la evaluación de su etapa lectiva. 

 
Las actividades para desarrollar en la fase evaluación, según el proyecto formativo son las 
siguientes: 
 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 

3.1 Actividades de reflexión inicial. 

 
 
Symantec y el Instituto Ponemón, una empresa de investigación líder en administración de información 
y privacidad, realizaron una investigación junto a trabajadores que perdieron o dejaron sus empleos 
en 2008 y constataron en relación con la información de la empresa que: 
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• El 79% copió información sin autorización del empleador. Utilizaron CD/DVD, Drives USB o 
cuentas personales de correo electrónico. El 59% de las veces era información confidencial. 

• El 61% destacó tener una mala imagen de su antiguo empleador. 

• El 82% dijo que su empleador no realizó una auditoría o una revisión de los papeles y/o 
documentos electrónicos antes que él/ella dejara el empleo. 

• El 24% tuvo acceso al sistema o red de las computadoras de la empresa después de dejar de 
ser parte de ella. 

 
En la mayoría de los casos anteriores, la información que fue tomada sin autorización se usó para 
fines fuera de la ley. El robo de información está creciendo de manera abrupta. Infelizmente las 
empresas afectadas muchas veces usan métodos incorrectos en el momento de impedir que esto 
suceda. La manera más fácil de robar es mediante un usuario de la empresa que consiga acceso 
(autorizado o no) a la información deseada, como registro de clientes, números de cuentas, etc. 

 
Fuente: https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php 

 

Teniendo en cuenta la lectura realizada. Responder: 

 

 
• ¿Considera correcto o incorrecto que un empleado tome información de la empresa para fines 

personales? Justifique su respuesta. 

• Si usted, en su trabajo se da cuenta que uno de sus compañeros está realizando copias de 
información confidencial de la empresa ¿Qué haría? 

• Si usted está realizando un documento de carácter urgente cómo realizaría el procedimiento 

• ¿Cómo cree usted que pueda afectar a la empresa el robo de información confidencial? 

 
 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 
aprendizaje. 

 

 
210601001 PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 

 
Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas 
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad." 

 
 

Actividades de contextualización e identificación No. 1 

 
Señor Aprendiz según indicaciones de su tutor diseñe diferentes documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organización y las de gestión 
de la calidad. 

 
Revise que cumpla con las normas gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; con destino a un 
compañero de la formación. 

https://www.informatica-hoy.com.ar/seguridad-informatica/Robo-de-informacion-en-las-empresas.php
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3.3. Actividades de apropiación del conocimiento 

Actividades de apropiación del conocimiento No.1 

 
Teniendo en cuenta que se desarrollará un plan de mejora de los productos entregados a los diferentes  
instructores y para poder realizar el proceso de autodiagnóstico realice lo siguiente: 

 
 

• Estimado aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido en las guías anteriores lo invitó a realizar una 
lista de chequeo de la GTC. 185 para verificar la elaboración de los documentos organizacionales 
de su compañero según instrucciones dadas. 

• Mediante la información contenida en las listas de chequeo, informe cuales son los errores más 
frecuentes para la elaboración de documentos diseñe el análisis 

 
210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS 
LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN 

 
Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrónico) para el suministro de información 
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnología disponible y la legislación vigente. 

 

 
Actividad de contextualización No.1 

 

 
• Consulte los conceptos y los formatos de los instrumentos archivísticos: Tabla de Retenc 

Documental (TRD), Cuadro de Clasificación Documental (CCD) y formato único de Inventa 
Documental (FUID) realice una sopa de letras. 

 
3.3. Actividades de apropiación del conocimiento 

Actividades de apropiación del conocimiento No.1 

La ordenación debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos anteriormente, para 
efectuar tales propósitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de ordenación que materializan 
la idea de secuencia, por lo tanto, se organizaron en equipos de trabajo para socializar de acuerdo 
con las directrices del instructor, los siguientes temas: 
Sistemas de ordenación: 

 
1. Concepto y reglas 
a. Onomástico 
b. Toponímico (O alfabético-geográfico) 
c. Temático 
2. Sistemas de ordenación Numéricos 
a. Codificado 
b. Cronológico 
3. Sistemas de ordenación mixtos: 
a. Alfanuméricos 
3. Ordinal-cronológico 
Consulte sobre los procesos y procedimientos para realizar la foliación. 
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210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

 

Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y 

la organización, teniendo en cuenta las políticas y la Normatividad vigente. 

 

 
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL 

 

Señor aprendiz lo invitó a realizar el siguiente análisis de su proyecto de formación y responda los siguientes 

interrogantes: 

 

• Cuál es el nombre del proyecto de formación 

• Mencione los elementos fundamentales del proyecto de formación 

• Haga un breve resumen de la necesidad que tiene el proyecto 

• Cuál es el objetivo general del proyecto junto con sus objetivos específicos 

• Cuál es el tiempo estimado de la evaluación del proyecto 

• Cuáles son los productos del proyecto solicitados en cada fase y confirme si usted como aprendiz los 

tiene. 

• Como aprendiz usted considera que se cumplió con el objetivo del proyecto de formación ya que usted 

se encuentra en la fase de evaluación. Justifique su respuesta en media hoja tamaño carta. 

 
3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE CONOCIMIENTOS 

 

ltado de aprendizaje a alcanzar: 

 

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

 
Actividades de contextualización No. 1 

Según la RAE la palabra AUDITORÍA es la revisión sistemática de una actividad o de una situación para evaluar 

el cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse. 

• Por lo anterior se solicita que consulte y realice una pequeña dramatización de los diferentes tipos de 

auditoría que existen en Colombia. 

• Determine por medio de un cuadro comparativo cuales pueden ser los beneficios y desventajas de realizar 

un proceso de auditoría. 

• ¿Cuáles pueden ser las fallas al momento de realizar una auditoría? 

• ¿Cuál debe ser el perfil de un auditor? 

• Establezca los pasos para realizar una auditoría efectiva 

 

ltado de aprendizaje a alcanzar: 

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

Actividades de contextualización No. 2 
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Estimado aprendiz observe vídeos, consulte y profundice sobre el Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The 

Balanced Scorecard). 

• Con lo consultado realice un juego escalera y compártanlo con sus compañeros exponiendo los conceptos 

encontrados sobre la matriz de mando. 

• Busque en la web una matriz de mando o Balanced Scorecard, socialice las partes y analice cómo se realiza 

esta matriz y socialícelo a sus compañeros 

Actividades de contextualización No. 3 

Consulte y profundice lo siguientes conceptos: 

• Plan de mejoramiento 

• Finalidad del plan de mejoramiento 

• Elementos del plan de mejoramiento 

• Ciclos de Mejoramiento 

Con los datos anteriores prepare un mapa conceptual en la herramienta tecnológica de su preferencia. 

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACIÓN DE CONOCIMIENTOS 

ltado de aprendizaje a alcanzar: 

 

Evaluar y ajustar la evaluación del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

 

 
Actividades de apropiación de conocimientos No. 1 

Según indicaciones del instructor realice un simulacro de la externalización de un proceso (BPO) en el cual 

usted debe realizar la auditoría y propuestas de contratación y costos para mejorar el servicio al cliente, en 

territorium encontrará el Link para el desarrollo del laboratorio. 
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ltado de aprendizaje a alcanzar: 

Proponer Programas De Mejoramiento En La Unidad Administrativa, Que Permitan El Desarrollo De Las 

Personas Y La Organización, Teniendo En Cuenta Las Políticas Y La Normatividad Vigente. 

 

Actividades de apropiación de conocimientos No. 2 

Matriz Cuadro de Mando Integral CMI (The balanced Scorecard). 

 

 
 

De acuerdo a la explicación dada por el instructor construya el mapa estratégico de su empresa simulada 

perspectiva financiera, perspectiva del cliente, perspectiva del cliente interno y perspectiva de aprendizaje y 

crecimiento. 

 

 
• Construya la MATRIZ del Cuadro de Mando Integral en el siguiente cuadro 

DIMENSIONES Objetivos 

estratégicos 

Indicadores Blancos 

(Metas) 

Programas de 

Acción 

 

PERSPECTIVA FINANCIERA      

PERSPECTIVA DEL CLIENTE      

PERSPECTIVA DEL CLIENTE 

INTERNO 

     

PERSPECTIVA DE 

APRENDIZAJE Y 

CRECIMIENTO 

     

 
3.3. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO PARA TODAS LAS COMPETENCIAS 

INFORME SEGUIMIENTO 

Teniendo en cuenta todos los procesos y procedimientos adelantados en el transcurso del proyecto formativo, se 

solicita que genere un video en el que proponga un plan de mejoramiento que se pueda a aplicar al kit de 

herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE, que 

contenga la siguiente estructura: 

 

 
• Introducción 

• Objetivo del plan de mejoramiento 

• Alcance 

• Desarrollo del plan de mejoramiento 

• Conclusión y recomendaciones 

 
Actividades de transferencia del conocimiento 
Realice una práctica organizando un expediente de la empresa seleccionada por equipo GAES, 
de con el proceso de Gestión documental identificando la producción, clasificación, ordenación, 
foliación, elaboración del formato único de inventarios y tablas de retención documental. 

CONCLUSIONES 
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La ficha 2469771 correspondiente al programa tecnólogo Gestión Administrativa ha 
concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias de la fase EVALUACIÓN, 
competencia Procesar por lo cual, en este documento consta los compromisos adquiridos 
por las partes de la manera concertada, apuntando así, al óptimo cumplimiento en cada uno 
de los resultados de aprendizaje logrando el fin último del proceso formativo. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS Todos los  

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS aprendices de  

 la ficha 12/12/2022 
 2469771  

 correspondien  

 te al programa  

 Tecnólogo  

 Gestión  

 Administrativa  

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-  ______ DEL DÍA__9_    DEL MES DE octubre_____ DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S) Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación TÉCNICO 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENT O 

PLA
N 
TA 

CONTRAT 
ISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPEN 
DENCI 
A/ EMPRE SA 

CORREO 
ELECTRÓNI
CO 

TELÉFONO 
/EXT.ENA 

AUTO 
RIZA 
GRAB 
ACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 

ALEJANDRA LINARES  1016036355    uniminuto 
Alejandralina
resmendez80
@gmail.com 

 
si 

 

2 
RODRIGUEZ 
CARDONA ANGIE 
YULIETH 

1000253198 

 
 

 uniminuto 
ayrcardona.
13@gmail.c
om 

 si 
 

3 

MULETH PASTRANA 
SARAY 

1000810107 

   uniminuto saraynes@outl
ook.es 

 si 

 
4 

SARMIENTO 
RODRIGUEZ 
MARIA 
ALEJANDRA 

1001095621 

   uniminuto alejsarmiento05
@gmail.com 

 si 

 

5 

GAMBA CARRION 
YEIMY LORENA 

1012323850 

   uniminuto carrionlorena1
2@gmail.com 

 si 

  
6 

CAMACHO YATE MAIRA 
VANESA 1001345392 

  
 

uniminuto mairayate052
5gmail.com 

 si 
 

7 
CASTELLANOS 
GARCIA MARIA  

1022445924 
   uniminuto isacastelgarci

a15@gmail  si  
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-  ______ DEL DÍA__9_    DEL MES DE octubre_____ DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S) Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación TÉCNICO 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENT 

O 

PLAN 
TA 

CONTRAT 
ISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPEN 
DENCI 
A/ EMPRE SA 

CORREO 
ELECTRÓN
ICO 

TELÉFONO 
/EXT.ENA 

AUTO 
RIZA 
GRAB 
ACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

8 

MELISA JORDAN 
YERENA 1143386435 

 
 

 uniminuto 
melisj0711
@gmail.co
m 

 si 

 

9 

ESTRADA OSPINA 
INGRID JULIETH 

103116809
4 

   uniminuto   si 

 
10  

GIRALDO TELLO 
DANA SOFIA 

101231838
4 

   uniminuto dannysofia103
1@gmail.com 

 si 
 

11 
CIFUENTES 
CABEZAS YEFRIK 
NICOLAS 

1000062337 

   uniminuto nifckk@gmail.co
m 

 si 

 
12 

WENDY RONCANCIO 1016592600 

  
 

uniminuto wendyroncanc
io203@gmail.c
om 

 si 

 

13 

DANA GABRIELA 
COBOS 

102336306 

   uniminuto  
  

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y te
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
PLANEACIÓN DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA 

CIUDAD Y FECHA: 18  de octubre 
 

HORA INICIO: 
7:00 am 

HORA FIN: 
12:00 

LUGAR Y/O ENLACE: 
UNIMINUTO 
 
Uniminuto 302C 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL 
CUNDINAMARCA/CIDE SOACHA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional para la ficha 2515395 de 
la especialidad: TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Jornada: MAÑANA. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formación 
TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Jornada: mañana 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

El CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL CIDE en el ambiente Uniminuto 302C se 
reúnen  la Instructora Claudia Patricia  Cuartas Molina, con los aprendices matriculados en la ficha 2515395 
con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecución de 
su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinación de Formación 
profesional toda vez que el Centro de Formación actualmente adelanta una serie de acciones en respuesta 
a la actualización del Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral con el fin de dar 
cumplimiento a los lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol. 

 
las actividades a desarrollar dentro de la fase ejecución – evaluación del trimestre No. III según las 

competencias: reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa y tramitar los 

documentos de acuerdo con la normativa que se desarrollaran en las fases ejecución – evaluación del 

proyecto formativo de la siguiente manera: 
 
 

 
Competencia 2: 210303022.  Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa. 

 
 
3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 
3.1. Reflexión inicial  
 

3.1.1. Resuelva el siguiente caso:  
Se le solicita ir al supermercado y realizar compras para una familia de cuatro integrantes con $ 
750.000, para dos semanas víveres para el consumo y productos de  aseo. 
 

a. ¿Llevaría o haría un listado de los productos? Justifica la respuesta 
b. ¿Cómo clasificaría los productos? 
c. ¿A qué tipo de supermercado iría y porque iría a ese sitio a realizar la compra? 
d. ¿Cuántos productos compraría de acuerdo a la clasificación anterior del punto (b)? 
e. ¿Qué dinero destinaria a cada uno de ellos, haría algún presupuesto? 
f. ¿Qué productos seleccionaría primero? 
g. ¿Qué método adoptaría para ir acumulando los valores (cuantía) por productos? 
h. ¿Estaría pendiente de la digitación de precios de los productos por la cajera? Justifica la respuesta 
i. ¿Qué documento soporte le entregarían por la compra de esos productos? 
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j. ¿Qué revisión o análisis haría sobre el documento que le expidan? 
k. ¿Conservaría el documento que le entregaron como soporte de la compra y por qué? 
l. ¿Consideró el dinero para el transporte de regreso? 
m. ¿Qué haría en el evento, que uno de los productos (víveres) estuviese defectuoso o 

vencido el plazo de consumo? 
n. ¿Qué  haría si uno de los productos (aseo) no lo quieren consumir en la familia? 
o. ¿Exprese a su vez cómo se sintió con la experiencia de cumplir tal función y cuál es el 

aprendizaje de la labor? 
p. ¿Anteriormente había desarrollado dicha actividad, si la había realizado que aspectos 

mejoraría al respecto? 
 

 
 

3.1.2. Elabore una relación de mínimo 10 de los diferentes establecimientos de comercio e industrias 

que usted visita para realizar sus compras cotidianas y luego ordénelas por los diferentes criterios 

que usted considere. 

 

3.2 Actividad de Contextualización e identificación de conocimientos necesarios hacia el Aprendizaje:   
 
3.2.1. Elaboro un mapa conceptual sobre las empresas de acuerdo a los diferentes criterios de clasificación que sus 

compañeros han expuesto y el instructor ha explicado. 
 

1. Definición  
2. Estructura 
3. Constitución 
4. Órganos de dirección y control. 
5. Disolución y liquidación.  

 

 
3.2.2. Consulto y leo compresivamente, el Decreto 2649 de 1993 el Titulo Primero Marco Conceptual de la Contabilidad 

Capítulo Artículos 1 al 22.  De acuerdo a la lectura realizada construyo en fichas “bibliográficas” el marco 
conceptual de la contabilidad con el fin de realizar un concéntrese.  

3.2.3. Consulte el código del comercio y realice las actividades propuestas para los siguientes temas: 

 

 
 

o Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio título I de los comerciantes capítulo I 
calificación de los comerciantes y capítulos II deberes de los comerciantes. Elabore un crucigrama. 
Socialícelo con los compañeros de los otros GAES. 
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o Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio título II de los actos, operaciones y 
empresas mercantiles. Elabore una sopa de letras. Socialícela con los compañeros de los otros GAES. 

 
o Elabore la baraja del registro mercantil (Prepare tarjetas en cartulina del mismo tamaño, registre 

preguntas sobre el tema por una cara, por el anverso realice un dibujo alusivo al tema – tenga las 
respuestas a la mano) socialícelo jugando con los compañeros de los otros GAES, el que mayor 
pregunta responda asertivamente ganará un premio. 

o Libro segundo de las sociedades comerciales título I del contrato de sociedad capítulo I Disposiciones 
generales y capitulo II Constitución y prueba de la sociedad comercial. Elabore un juego de Lotería 
sobre los temas y Socialícelo con los compañeros de los otros GAES. 

 
o Libro segundo de las sociedades comerciales título I del contrato de sociedad capítulo VI 

transformación y fusión de las sociedades. Elabore una representación gráfica del tema y realice un 
rompecabezas para socializarlo con los compañeros de los otros GAES. 

 
 

3.2.4. Participe en el Foro creado por el instructor en la plataforma Territorium sobre la importancia del 
departamento Financiero y contable en una empresa. 

 
3.2.5. Determine con su grupo GAES el tipo de empresa a crear para el desarrollo de su proyecto formativo. 
Visite la Cámara de Comercio de Bogotá, Unidad de Emprendimiento infórmese sobre los servicios que ofrece, 
los pasos para constituir su empresa y obtenga los formularios y documentos necesarios de esta entidad o 
consulte las páginas Web de la Cámara de Comercio de Bogotá: www.ccb.gov.co y la página de Bogotá 
Emprende http://www.bogotaemprende.com/portal/default.aspx 
 

3.2.6.  Consulte y realice una lectura compresiva del Decreto 2649 de 1993 y El marco conceptual de  las normas 
internacionales de información financiera. 

 

Elabore una historieta donde represente la historia de la contabilidad desde el marco legal  

Colombiano. 

Realice un cuadro comparativo de los objetivos de la información contable y financiera desde 

el Punto de vista de la normatividad colombiana (Decreto 2649 de 1993- Art 3) y desde la  

NIIF NIC. 

 

Mediante un esquema halle semejanzas y diferencias de las cualidades y características de la 
información contable y financiera desde el punto de vista de la normatividad colombiana (Decreto 
2649 de 1993- Art 4) y desde la NIIF-NIC. 

 
Socialice con su grupo GAES las actividades realizadas a través de una mesa redonda.  

 
3.3. Actividades de apropiación del conocimiento  
 
3.3.1. Mediante un diagrama semántico y gráfico, identifique el concepto de cuenta y la naturaleza de las 
mismas, normas para determinar los saldos de las mismas y representación del asiento contable y  su 
clasificación. 
 
3.3.2. Elabore el PUC de su empresa donde se determine definición de PUC, representación del catálogo de 
cuentas para su Ente Económico, estructura, identificación de los niveles de Clase, grupo, cuenta y 
subcuenta que se utilizan. 
 
3.3.3. Relate en un escrito la importancia o ventajas que tendría el manejo de la información contable por 
centros de costos o por departamentos, y cuál sería el efecto en la elaboración del catálogo de cuentas 
(PUC). 
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3.3.4.  Desarrolle las actividades propuestas en el taller práctico, propuesto por el instructor sobre naturaleza 
de las cuentas y asientos contables.  
 
3.3.5. Elaborar de forma colaborativa un informe sobre el Archivo y la conservación de documentos en el 
área  financiera y contable de las empresas , que contenga: 

a. Los archivos administrativos, definición, clases y características. 
b. Selección de los documentos de archivo  
c. Importancia de la organización del   archivo   y   la   conservación documental en las áreas 
financieras y contables de las empresas. 
d. Manejo automatizado de la información  

3.3.6. De acuerdo a las instrucciones dadas por el instructor realice la socialización de los diferentes 
documentos contables y no contables existentes en una empresa.  
 
3.4. Actividades de transferencia  
 
Elaborar un instructivo sobre la elaboración y diligenciamiento de documentos contables y no contables de 
acuerdo a normatividad y uso en las mipyme seleccionada.  

 

 
 

CONCLUSIONES 
 

 
Todos los aprendices de la ficha 2515395 correspondiente al programa Técnico Asistencia Administrativa 
deben cumplir con las actividades propuestas en la guía de aprendizaje. 

 
COMPROMISOS 

 

Actividades de Reflexión inicial. 

Todos los aprendices de la ficha 
2515395 correspondiente al 
programa Técnico Asistencia 
Administrativa 

   10/12/2022 

Actividades de contextualización Todos los aprendices de la ficha 
2515395 correspondiente al 
programa Técnico Asistencia 
Administrativa 

   10/12/2022 

Actividades de Apropiación del 
conocimiento 

Todos los aprendices de la ficha 
2515395 correspondiente al 
programa Técnico Asistencia 
Administrativa 

  10/12/2022 

Actividades de transferencia del 
conocimiento 

Todos los aprendices de la ficha 
2515395 correspondiente al 
programa Técnico Asistencia 
Administrativa 

   10/12/2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
CONCERTACIÓN DE ACTIVIDADES FICHA 2617025 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 11 de noviembre de 2022 

HORA INICIO: 
 
01:00 horas 

HORA FIN: 
 
01:30 horas 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 
Ambiente 201C Uniminuto 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro Industrial y Desarrollo 
Empresarial Soacha 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Planeación de las actividades a desarrollar en el proceso de formación profesional Para la 

ficha 2617025 de la especialidad: CONTABLIZACIÒN DE OPERACIONES COMERCIALES Y 

FINANCIERAS. Jornada: tarde 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del 
Programa de Formación, acorde al proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el ambiente 303C Uniminuto, se reúnen la instructora Claudia Patricia Cuartas Molina con 
los aprendices matriculados en la ficha 2617025, con el fin de concertar las fechas de las 
actividades a desarrollar en su proceso formativo en la evaluación de su etapa lectiva. 
 
Las actividades para desarrollar en la fase evaluación, según el proyecto formativo son las 
siguientes: 
3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 Actividades de Reflexión inicial: 
 
Estimado aprendiz para iniciar este proceso lo invito a observar los siguientes videos, y 
adicionalmente profundice sobre cada uno de los empresarios: 
De Perder Su Negocio a Ser Multimillonario | La Historia de Sam Walton, fundador de 
Walmart https://www.youtube.com/watch?v=Y4uibhOkMrU 
Se Hicieron Millonarios Vendiendo Ponqués y Galletas | La Historia de RAMO 
https://www.youtube.com/watch?v=am_Ka2EckQI 
Se Hizo Millonario con una Empresa de Mensajería | Jesús Guerrero, fundador de 

Servientrega       https://www.youtube.com/watch?v=yg5RvNnoSfU 

Historias de Emprendedores: Jefferson Valencia, fundador de Cronch Artesanalmente 
Obleas 
https://www.youtube.com/watch?v=ObhERU3HeKc 

Comenzó Vendiendo Camisas y se hizo Millonario | La Historia de Arturo Calle       

https://www.youtube.com/watch?v=hWW91YMwP44 
En carteleras de manera ingeniosa describa cuales fueron: 
Los factores de éxito de cada uno de los empresarios. 
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Identifique los valores de cada uno de los fundadores 
Menciona lo que usted como aprendiz fue lo que más le llamó la atención. 
Mencione al menos diez empresarios desee seguir como ejemplo y porque 

 Actividades de Apropiación del conocimiento necesarios para  el  aprendizaje: 
 

Actividad 1. 
 
Una misma idea puede tener distintas líneas de negocio (por ej. Un restaurante puede 
también ofrecer servicios de catering, o un obrador de panadería puede ofrecer 
también cursos de elaboración de pan, etc.), y dentro de estas líneas de negocio se 
pueden ofrecer uno o varios productos/servicios. Es importante en este punto analizar 
las posibilidades de diversificación que tiene la idea, es decir si a partir de la idea 
original, en vista de las necesidades de nuestros clientes, surgen nuevas posibilidades 
de negocio.  
 
Señor Aprendiz realice la siguiente actividad: 
 
Cosas que tenemos que tener claras y que tendremos que pensar  
previamente:  
 
• ¿Quiénes son nuestros clientes?  
• ¿Tenemos varios tipos?  
• ¿Qué necesidades tienen?  
• ¿Cuántos clientes podemos tener?  
• ¿Cuánto se pueden gastar en nuestros productos y servicios  
mensual o anualmente?  
• ¿Cuáles son las principales empresas o entidades que trabajan 
en la misma zona con una actividad similar a la mía y que  
ofrecen?  
• ¿Podríamos colaborar con ellas?  
• ¿Existe alguna asociación o grupo de interés con los que  
podríamos aliarnos? 
 
 
Actividad 2: 
 
SIGAMOS ANÁLIZANDO 
LEYES DE LA ESTRATEGIA SEGÚN 
SUN TZU 
“Si conoces al enemigo y te conoces a ti 
mismo, no necesitas temer el resultado 
de cien batallas. Si te conoces, pero no 
al enemigo, por cada victoria también 
sufrirás una derrota. Si no conoces al 
enemigo ni a ti mismo, sucumbirás en 
cada batalla”. 
● Realice el DOFA también se conoce 

como FODA y DAFO, según figura  

 

Actividad 3: 

PLANEEMOS   
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• Realice la misión y visión de su organización 
• Establezca los objetivos  
 
PLAN DE MARKETING. COMO VAMOS A DARNOS A CONOCER  

¿Qué actividades tiene que llevar a cabo la empresa para poder prestar el servicio u ofrecer 
los productos?  
• ¿Qué capacidad de trabajo tenemos y que tiempo podemos dedicar al proyecto?  
• Si somos un equipo ¿Qué se nos da mejor hacer? ¿Qué nos gusta más hacer?  
• Organización de tareas y tiempos.  
• ¿Tiene estacionalidad mi actividad?  
• ¿Qué recursos vamos a necesitar: materiales y humanos? 
Establezca la imagen corporativa (tenga en cuenta la importancia, y las características de la 
imagen)  
• Que método va a utilizar para que su marca se dé a conocer al público 
 
Actividad 4: 
 
Señor aprendiz realiza un plan de organización respondiendo las siguientes preguntas 
en el siguiente cuadro comparativo para poner en marcha la empresa: 
 

CONCEPTO PROCEDIMIENTO Y/O EXPLICACIÓN COSTOS $ 

Marca   

Licencias    

Aplicaciones informáticas     

Diseño web   

Obras de 
acondicionamiento e 
instalaciones 

  

Equipos informáticos.   

Maquinaría   

Mobiliario.   

Elementos de transporte.   

Útiles   

Existencias.   

Alquilera   

Tesorería. Un coste de 
puesta en marcha muy 
importante es el 
presupuesto de tesorería 
inicial 

  

Gastos de constitución de 
la empresa 

  

Gastos de personal   

Gastos profesionales   

 
Actividad 5: 
 
¿Cuál es la forma jurídica que mejor se adapta a nuestro proyecto?  
• ¿Existe alguna normativa legal que condicione mi actividad?  
• ¿Qué obligaciones contables, fiscales, laborales, de protección de  
datos y prevención de riesgos laborales tengo que tener en cuenta?  
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• ¿Qué trámites tengo que realizar para poder dar de alta mi empresa y  
comenzar mi actividad?  
• ¿Cómo puedo conseguir financiación para mi negocio? 
 

 Actividades de Transferencia de conocimiento necesarios para el  
aprendizaje: 

 
El Business Model Canvas o Modelo Canvas, es un concepto que permite visualizar en 
un sólo documento la idea y la visión global de un modelo de negocio según 9 campos 
preestablecidos, mostrando las interconexiones entre los diferentes elementos que 
intervienen en el mismo. 
 
Estimado aprendiz en el formato Canvas plasme la idea de negocio. 
 

 
 
 

 

 

CONCLUSIONES 
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La ficha 2617025 correspondiente al programa tecnólogo Gestión Administrativa ha 
concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias de la fase EVALUACIÓN, 
competencia Procesar por lo cual, en este documento consta los compromisos adquiridos 
por las partes de la manera concertada, apuntando así, al óptimo cumplimiento en cada uno 
de los resultados de aprendizaje logrando el fin último del proceso formativo. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

CONSTRUIR EL KIT DE HERRAMIENTAS Todos los  

ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS aprendices de  

 la ficha 12/12/2022 
 2617025  

 correspondien  

 te al programa  

 Contabilización de 
operaciones 
comerciales y 
financieras 

 

   

   

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 


