O
SENA

N

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y
PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES
GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES
GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y
PRODUCTIVO

COMPETENCIAS EVAL IH

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y 4,5 A 48
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS
IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES
(ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO
SOCIAL.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS
AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES, DE ACUERDO CON LOS
PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS
PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGUN EL AREA DE DESEMPENO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL
CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE TRABAJO,
COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y

COMPETENCIAS EVAL IH
Resultado de Aprendizaje de la Induccidn. 45 A 48

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA
Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

CALLE 4 NUMERO 2-67 POPAYAN COLOMBIA

LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL .
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SENA
COMPETENCIAS EVAL IH
Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las necesidades de 4,5 A 48

manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO
DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS
PRACTICAS.

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

COMPETENCIAS EVAL IH

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 45 A 384
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL
Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES
ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE
UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE
EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN
SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO
EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE
FORMACION.
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SENA
COMPETENCIAS EVAL IH
Gestionar procesos propios de la cultura emprendedoray empresarial de 4,5 A 48

acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN
CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS
OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA
Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

COMPETENCIAS EVAL IH

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de 4,5 A 48
acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de
paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y
VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A
PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE
LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE
CONFLICTOS.

COMPETENCIAS EVAL IH

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION 4,5 A 48
DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Ministerio de Trabajo
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO
Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE
FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA
EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

COMPETENCIAS EVAL IH

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos técnicos 4,5 A 192
y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA
Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO,
NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, DE ACUERDO CON LAS
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

COMPETENCIAS EVAL IH

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 45 A 384

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FisiIcO Y ELECTRONICO,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE
LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y
CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGrANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN
CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

COMPETENCIAS EVAL IH

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIASY 4,5 A 192
NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS DE RETENCION Y
VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO
Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y
VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON
LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE INSTALACION Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA'Y DISPOSICION FINAL DE
LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

COMPETENCIAS EVAL IH

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 4,5 A 48
constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con
referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion
Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

COMPETENCIAS EVAL IH

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 4,5 A 288
TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO
CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA
EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE
LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE
DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE
DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
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Se expide en POPAYAN a los 21 dias del mes de FEBRERO de 2024

HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR
SUBDIRECTOR (A)

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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. Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ
Con Cédula de Ciudadania No. 1061771395
Participo en la accion de Formacion
PROSPECTIVA DE LA GESTION DOCUMENTAL Y SUS PROCESOS DE INVESTIGACION.
con una duracion de 8 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Popaydn. a los siete (7) dias del mes de junio de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR 7007636 - 07/06/2023
Subdirector (E) FECHA REGISTRO
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

o REGIONAL CAUCA . ) ) .
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: //certificados.sena.edu.co, bajo el nimero 930700274710CC1061771395C.



. Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ
Con Cédula de Ciudadania No. 1061771395

Participo en la accion de Formacion

ACTUALIZACION EN NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

con una duracion de 37 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Popayan. a los catorce (14) dias del mes de diciembre de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

-
et
JOHN JAIRO MOTTA CALDERON 6910269 - 14/12/2022
Subdirector FECHA REGISTRO

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

o REGIONAL CAUCA . ) ) .
La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pagina web http: //certificados.sena.edu.co, bajo el nimero 930700260864CC1061771395C.
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REGIONAL CAUCA

EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
HACE CONSTAR

Que LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ identificada(o) con Cédula de Ciudadania No.
1061771395 se encuentra cursando el programa de TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL . el cual inici6 18 de JULIO de 2022 vy finalizar4 17 de OCTUBRE de 2024, en
modalidad Presencial, con el siguiente horario:

DIA HORA INICIO HORA FIN

LUNES 18:00 22:00
MARTES 18:00 22:00
MIERCOLES 18:00 22:00
JUEVES 18:00 22:00
VIERNES 18:00 22:00
SABADO 08:00 16:00

Se expide en POPAYAN a los 21 dias del mes de FEBRERO de 2024

HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR
SUBDIRECTOR (A)
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
Ministerio de la Proteccion Social

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
NIT 899999034-1 / Ley 119 de 1994

CALLE 4 NUMERO 2-67 POPAYAN COLOMBIA

LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL .
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REGIONAL CAUCA

EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
HACE CONSTAR

Que LEIDY JOHANA CAMPINO ORDONEZ identificada(o) con Cédula de Ciudadania No.
1061771395 se encuentra cursando el programa de TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL . el cual inici6 el 18 de JULIO de 2022 vy finalizara el 17 de OCTUBRE de
2024, en modalidad Presencial, y hasta el momento ha aprobado:

COMPETENCIAS EVAL IH

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y 45 A 48
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS
CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y
PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE
LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA
CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE
MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

COMPETENCIAS EVAL H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser 4,5 A 48
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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