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REGIONAL ANTIOQUIA

EL CENTRO DE COMERCIO
HACE CONSTAR

Que LAURA VALENCIA FRANCO identificada(o) con Cédula de Ciudadania No. 1031941273
se encuentra cursando el programa de TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA el cual
inicid el 13 de DICIEMBRE de 2024 vy finalizara el 12 de DICIEMBRE de 2026, en modalidad
Presencial, y hasta el momento ha aprobado:

COMPETENCIAS EVAL IH

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOSDE 4,5 A 300
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE,
TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL,
DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO
CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS,
EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS EN INGLES Y
ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.
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COMPETENCIAS EVAL IH
COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 45 A 180

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN
INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS
Y COTIDIANOS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS,
FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA EXPOSICION O MANTENER UNA
CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

COMPETENCIAS EVAL IH

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 4,5 A 300
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y
LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

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

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL
DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD
Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA
UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA
LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS
DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

COMPETENCIAS EVAL IH

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS 4,5 A 160
VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.

CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA,
APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS.

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

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

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACION.

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE
COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE PRODUCCION O
CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

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

COMPETENCIAS EVAL IH
PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL 45 A 180

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO
TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE
CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE
ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES
SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE
INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS,
PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

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

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

COMPETENCIAS EVAL H

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS 4,5 A 5
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Ministerio de Trabajo

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

Calle 51 No. 57-70 MEDELLIN COLOMBIA

LAURA VALENCIA FRANCO
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina 4 de 9



O
SENA

N

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU
EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y
COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS, ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION
DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL
EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORM'ACION PARA EL DESARROLLO
DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE
CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO
DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO
PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES
RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE
LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL
PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA DE FORMACION,
DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON
LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION PROSPECTIVA.
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COMPETENCIAS EVAL IH
PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE 4,5 A 50

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

COMPETENCIAS EVAL IH

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, 4,5 A 50
TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS NORMAS DE LA

PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
LAS POLITICAS, PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

COMPETENCIAS EVAL IH

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 45 A 250
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA ORGANIZACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

COMPETENCIAS EVAL IH

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA 4,5 A 580
LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE
LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA

COMPETENCIAS EVAL IH

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 45 A 250
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

COMPETENCIAS EVAL IH

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS 45 A 150
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS
NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS
INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL
DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

COMPETENCIAS EVAL IH

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 4,5 A 110
DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE
AFECTEN LA ORGANIZACION.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE
LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS
METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA’CODIFICACION DE LA INEORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION.

Se expide en MEDELLIN a los 24 dias del mes de JUNIO de 2026

=\ o\

ADOLFO PATINO CARDONA
SUBDIRECTOR (A) ENCARGADO (A)

CENTRO DE COMERCIO
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