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REGIONAL ANTIOQUIA

EL COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

HACE CONSTAR

Que SAMANTA HENAO JIMENEZ identificada(o) con Tarjeta de Identidad No. 1017188174 se
encuentra cursando el programa de TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . el cual
inicié el 01 de SEPTIEMBRE de 2023 vy finalizara el 31 de AGOSTO de 2025, en modalidad

Presencial, y hasta el momento ha aprobado:

COMPETENCIAS EVAL

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y 45 A
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN

CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION Y EL
ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA
PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE DESEMPENO LABORA

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

COMPETENCIAS EVAL

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 45 A

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y
SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE
ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA
EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL
EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON
EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA
VIGENTE.

COMPETENCIAS EVAL IH

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES
DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS
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COMPETENCIAS EVAL IH
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 45 A 864

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO,
LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

COMPETENCIAS EVAL IH

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 4,5 A 192
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE

REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE
S| MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES
PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y
EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA
ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN
LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE S| MISMO, OTRAS PERSONAS, SU
CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA
CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICQ Y EXPRESIONES COMUNES DE SU
AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO
DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

COMPETENCIAS EVAL IH

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 45 A 192

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO
DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA
LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

COMPETENCIAS EVAL IH

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 45 A 96
TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA
DE ACUERDO CON LA NORMATIVA'Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON
LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL)
PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS
TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O
ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS

COMPETENCIAS EVAL IH

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

COMPETENCIAS EVAL IH

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA'COMUNICACIC')N COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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COMPETENCIAS EVAL IH
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia 'y 4,5 A 144

normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORM'ACIC')N
FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACION
FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN
CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA

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

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA'Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPETENCIAS EVAL IH

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de 4,5 A 48
manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA
TECNOLOGIA EMPLEADA

COMPETENCIAS EVAL IH

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS EVAL IH

Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias 4,5 A 48
personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL
ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU
COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA
EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

COMPETENCIAS EVAL IH

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO
Y SOCIAL.

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

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

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

COMPETENCIAS EVAL IH

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 4,5 A 192

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TEC'NOLC')GICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFOR,MACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO
USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION
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Se expide en PUERTO BERRIO a los 30 dias del mes de JULIO de 2025

eYn »no

FERNANDO CANO GOMEZ
SUBDIRECTOR (A)

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL
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