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TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   
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TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1005896516 LEIDY JULIANA
GRUESO 

GONZALEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1005969516 LORENA
ESTRADA 

BERNAL
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006016820 IVAN DARIO
GONZALEZ 

VALLEJO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006036519
ANGIE 

CATALINA

ZAPATA 

OTALVARO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006102823 CAMILA
PRADA 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006182436 GERALDIN
JARAMILLO 

RUIZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006183437 JUAN ESTEBAN
IBARDO 

GONZALEZ
TRASLADADO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1006869432
JADE 

KATHERINE
CORTES PAZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007502363
SALOMON 

JUNIOR

GUTIERREZ 

PELAEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007522217
GELEN 

DAYANNA

HERNANDEZ 

IDROBO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007609461 EIBER ALEXIS
MONTERO 

SOLANO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007619810
KAREN 

DAYANA

LEON 

CALDERON
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854646
LUISA 

FERNANDA

CASTRO 

PILLIMUE
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

POR EVALUAR   -   



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

POR EVALUAR   -   



TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1007854715
HEIDY 

JHOANNA

CHATEZ 

HERRERA
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1077431540
YENSI 

KATERINE

PALACIOS 

PALACIOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1087789248 KAROLAY
ENRIQUEZ 

HURTADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1087797640
KAROL 

ANDREA

SANCHEZ 

RODRIGUEZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1089538768 KAREN LISETH
CASTILLO 

BOLAÑOS
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1108332242
KAREN 

JULIETH

RAMIREZ 

GALINDO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1108638638 JHON DAVID GARCIA GOMEZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1110282184 IVAN ANDRES
FAJARDO 

WILCHES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1110284146 NICOLL SARAY DIAZ ACHURY EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1110362782
MARLON 

CAMILO

CARDENAS 

MORALES
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1111539292
CRISTIAN 

ALEXIS
GIRON GIL EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1111546676
KAROL 

DAYANNA

GOMEZ 

DORADO
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

POR EVALUAR   -   



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

POR EVALUAR   -   



TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659117 JUAN CAMILO
ASTAIZA DE LA 

CRUZ
EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION
2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

POR EVALUAR   -   



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

POR EVALUAR   -   



TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1111659636 JANNIS LIZETH BALANTA ORTIZ EN FORMACION

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

APROBADO
CC 16687914 - EDUARDO 

MARTINEZ PADILLA

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

POR EVALUAR   -   



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

POR EVALUAR   -   



TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1111660943 SARAH ABADIA OSORIO
RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226485 - 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 SENA

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226486 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226487 - APLICAR TÉCNICAS DE 

CULTURA FÍSICA PARA EL 

MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL 

SEGÚN LA NATURALEZA Y 

COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226488 - 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.

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226489 - DESARROLLAR 

PERMANENTEMENTE LAS 

HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE 

LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226490 - REDIMENSIONAR 

PERMANENTEMENTE SU PROYECTO 

DE VIDA DE ACUERDO CON LAS 

CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y 

CON VISIÓN PROSPECTIVA.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226491 - INTERACTUAR EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS 

PRINCIPIOS Y VALORES 

UNIVERSALES.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226492 - ASUMIR ACTITUDES 

CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y 

PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 

CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226493 - CONCERTAR ALTERNATIVAS 

Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA 

EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 

FORMACIÓN, CON BASE EN LA 

POLÍTICA INSTITUCIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226494 - IDENTIFICAR LAS 

OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226495 - GESTIONAR LA 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y CON LAS 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226496 - GENERAR PROCESOS 

AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO 

COLABORATIVO PERMANENTES, 

FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE 

LOS COMPONENTES RACIONALES Y 

EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA 

EL DESARROLLO HUMANO 

INTEGRAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226497 - ASUMIR LOS DEBERES Y 

DERECHOS CON BASE EN LAS 

LEYES Y LA NORMATIVA 

INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU 

PROYECTO DE VIDA.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

1 - PROMOVER LA INTERACCION 

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN 

LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL.

226498 - ASUMIR 

RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y 

CONSERVACIÓN DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE 

SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

226527 - 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 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226740 - DIGITAR TEXTOS 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN Y EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN DE 

ACUERDO CON LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226741 - REDACTAR DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN 

CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS 

NORMAS GRAMATICALES, DE 

SEMÁNTICA Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226742 - TRANSCRIBIR 

DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 

UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA 

DISPONIBLE, APLICANDO LAS 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

VIGENTES PARA SU PRESENTACIÓN, 

LAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS DE 

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2900 - PRODUCIR LOS 

DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA 

NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

226743 - IDENTIFICAR LAS 

FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, 

UBICACIÓN ORGÁNICO-FUNCIONAL Y 

DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA 

UNIDAD  ADMINISTRATIVA, DENTRO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y SU 

ENTORNO.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226700 - REALIZAR EVENTOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO 

EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA 

CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA 

COORDINACIÓN DE LAS DIFERENTES 

ACTIVIDADES, Y LAS POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226701 - DIVULGAR EL EVENTO 

TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL 

PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE 

PROMUEVAN LAS RELACIONES 

EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA 

EMPRESA.

226702 - APLICAR EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO 

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL 

PROPÓSITO, OBJETIVO, PLAN, 

PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE 

DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226696 - PRESERVAR LOS 

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O 

DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE 

INFORMACIÓN DE ACUERDO CON 

LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA 

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226697 - DESPACHAR  LOS 

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA, TENIENDO 

EN CUENTA LAS NORMAS 

GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS 

PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE LOS 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226698 - OPERAR  LOS RECURSOS 

TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA 

EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2907 - ORGANIZAR LA 

DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y 

DE LA ORGANIZACIÓN

226699 - RECIBIR LOS DOCUMENTOS 

DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226478 - PROPORCIONAR ATENCIÓN 

Y SERVICIO AL CLIENTE PERSONAL Y 

A TRAVÉS DE LOS MEDIOS 

TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS 

DISPONIBLES, TENIENDO EN 

CUENTA LA COMUNICACIÓN 

EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE 

CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2909 - FACILITAR EL SERVICIO A 

LOS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

226479 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS 

(SOFTWARE Y HARDWARE) Y SUS 

CARACTERÍSTICAS PARA LA 

SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES Y 

EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 

ORGANIZACIÓN

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226747 - TABULAR LA INFORMACIÓN 

RECOLECTADA, DE ACUERDO CON 

TÉCNICAS PARA EL 

PROCESAMIENTO DE DATOS.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226748 - IDENTIFICAR LAS 

NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE 

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

APLICANDO LA METODOLOGÍA Y 

NORMAS VIGENTES DE LA  

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226749 - RECOPILAR LA 

INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON EL 

INSTRUMENTO DISEÑADO POR LA 

ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

2910 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE LA 

ORGANIZACIÓN

226750 - PRESENTAR LOS 

RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN 

TABULADA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226470 - COMPRENDER FRASES Y 

VOCABULARIO HABITUAL SOBRE 

TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226471 - ENCONTRAR INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN 

ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226472 - REALIZAR INTERCAMBIOS 

SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY 

BREVES, CON UN VOCABULARIO 

SUFICIENTE PARA HACER UNA 

EXPOSICIÓN O MANTENER UNA 

CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE 

TEMAS TÉCNICOS

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226473 - ENCONTRAR VOCABULARIO 

Y EXPRESIONES DE INGLÉS 

TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, 

PÁGINAS WEB, ETC

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226474 - LEER TEXTOS MUY BREVES 

Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y 

TÉCNICO

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226475 - COMUNICARSE EN TAREAS 

SENCILLAS Y HABITUALES QUE 

REQUIEREN UN INTERCAMBIO 

SIMPLE Y DIRECTO DE 

INFORMACIÓN COTIDIANA Y TÉCNICA

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

3226 - COMPRENDER TEXTOS EN 

INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA

226476 - COMPRENDER LA IDEA 

PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES 

BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN 

INGLÉS TÉCNICO

POR EVALUAR   -   



TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226744 - ELABORAR LOS 

DOCUMENTOS COMERCIALES, 

CONTABLES Y TÍTULOS VALORES 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES Y COMERCIALES

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226745 - GENERAR LOS REPORTES 

NECESARIOS PARA VERIFICAR QUE 

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

CONTABLES ESTÉ ACORDE CON LOS 

RESPECTIVOS SOPORTES, 

TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS 

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 

POR EVALUAR   -   

TI 1193074229 KIARA JULEISY
COSME 

LEDESMA

RETIRO 

VOLUNTARIO

4245 - APOYAR EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN CONTABLE EN 

CONCORDANCIA CON LA 

NORMATIVIDAD.

226746 - CONTABILIZAR LAS 

OPERACIONES DE LA EMPRESA, 

TENIENDO EN CUENTA NORMAS 

CONTABLES, COMERCIALES, 

TRIBUTARIAS Y LABORALES, DE 

ACUERDO CON EL PLAN ÚNICO DE 

CUENTAS DEL SECTOR.

POR EVALUAR   -   


