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1. IDENTIFICACION GENERAL DEL AREA

MUNICIPIO: Medellin Antioquia

NUCLEO: 926

AREA Y/O ASIGNATURAS: MEDIA TECNICA EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Incluye: Emprendimiento y educacidn financiera

NIVELES Y GRADOS: 10°Y 11°

INTENSIDAD HORARIA: 11 HORAS SEMANALES (HORAS TEORICAS Y HORAS PRACTICAS) OPERADOR:
SENA COMERCIO

TITULO OBTENIDO: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

DOCENTES: DOCENTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PARA COMPETENCIAS GENERALES Y DOCENTE
DEL OPERADOR PARA COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS.

VIGENCIA: 2020 - 2021

2. JUSTIFICACION

El egresado del programa Técnico Asistencia Administrativa tendra la capacidad de Transcribir, digitar
y elaborar documentos empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de oficina,
,archivar los documentos producidos de acuerdo con las indicaciones del area, orientar al usuario
dandole informacidén pertinente a sus necesidades, con responsabilidad, asertividad y concordancia
con los valores y principios de la organizacién, registrar y verificar los inventarios a su cargo, Registrar
y controlar préstamo de documentos, elaborar soportes contables. Utilizar procesadores de texto y
hojas de cdlculo para la gestidon administrativa, Podra desempefiarse en empresas del sector comercial
industrial y de servicios en empresas publicas y privadas en cargos como auxiliar administrativo,

auxiliar de oficina, Auxiliar de almacén.
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3. METODOLOGIA

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de los procesos formativos en el
marco de la formacidn por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas diddacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas
en el utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacidn, integradas, en ambientes
abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz
con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias. Igualmente, debe estimular de manera
permanente la autocritica y la reflexién del aprendiz sobre el que hacer y los resultados de aprendizaje
qgue logra a través de la vinculacidn activa de las cuatro fuentes de informacién para la construccién
de conocimiento:

e El instructor - Tutor

e El entorno

e LasTIC

e El trabajo colaborativo.

4. PERFIL DE LA EGRESADA: Asistente Administrativa

La educacién media técnica prepara a los estudiantes para el desempefio laboral y la continuacién en
la educacién superior en uno de los sectores de produccion y servicios. Esta especialidad, las prepara
especificamente para:

e Manejar las funcionalidades de las herramientas informaticas

e Emplear herramientas informaticas

e Proyectary digitar textos

e Recibir, diligenciar y enviar documentos de archivo

e Recepcionar requerimientos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

e Dirigir la respuesta segun los procedimientos técnicos y el protocolo de la organizacidn.
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e Organizar soportes

e Registrar hechos econdémicos

5. PRINCIPALES RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DE LA EGRESADA

Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la
organizacion.

Utilizar los recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las unidades
administrativas.

Consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia disponible.
Elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de informacion.

Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y textos de acuerdo con el asunto, la norma
técnica, gramatical tipo de texto y la politica organizacional.

Elaborar los documentos empresariales y textos, teniendo en cuenta la redaccién las técnicas de
digitacidon y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad y precision; normas de seguridad y
salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacién.

Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, reglas
ortograficas y politicas de la organizacién.

Corregir los documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales,
técnicas y las politicas de la organizacion.

Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al tramite de
los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales. Recibir los

documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales.
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Despachar los documentos fisicos y/o electrdénicos generados en las unidades administrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

Conservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién de acuerdo con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.

Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales.

Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en
cuenta los procedimientos.

Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la normativa
y las politicas institucionales.

Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de
contabilidad, de informacidn financiera y la normativa.

Diligenciar los soportes de la informacién contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacién y las normas de la organizacion
de forma manual o sistematizada.

Elaborar reportes originados de las transacciones contables registradas de forma manual o
sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.

Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacién.

Y SE PODRAN DESEMPENAR COMO:
e Auxiliar Administrativo
e Auxiliar de Oficina
e Auxiliar de Almacén
e Oficinista

® Recepcionista
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6. COMPETENCIAS DEL PROGRAMA

COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

NOMBRE COMPETENCIA DEL cODIGO
PROGRAMA NOMBRE DE NSCL NSCL
Utilizacién de herra 220501046
Elaboracién de d 210601024

Tramite de da i 210602001

Atencion y servici 210601020

normativa.
Reconocer recursds financieros
Reconocimiento de recursos financieros de acuerdo con metodologia y 210303022
normativa

7. AMBIENTE DE APRENDIZAIJE

Este término alude a los escenarios de interaccidn que permiten el aprendizaje y que no solo se
relacionan con los aspectos fisicos sino también con asuntos contextuales; emocionales, sociales.

El ambiente minimo requerido para el programa es:
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Ambiente de formacién dotado con equipos de cémputo dotado son software ofimatico y
especializado para el desarrollo de competencias tecnoldgicas y documentales, sillas y mesas de tipo

colaborativo y recursos audiovisuales

8. MALLA CURRICULAR

COMPETENCIA Registro de informacion en herramientas informaticas
GRADO(S) e 10°Y11°
DURACION MAXIMA e 96 HORAS

ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL
APRENDIZAJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

22050104601 Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizacion.
22050104602 Utilizar los recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las

tecnologias disponibles.
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22050104603 Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de

las unidades administrativas.

22050104604 Consolidar informaciéon de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia

disponible.

22050104605 Elaborar reportes de acuerdo a los requerimientos de informacidn

CONOCIMIENTOS

DEL PROCESO

DEL SABER

e |dentificar los elementos del computador.

e Conceptualizar las funcionalidades del
software

e |dentificar los periféricos utilizados en las
unidades administrativas.

e Reconocer las herramientas de comunicacién
de la organizacion.

e Operar los recursos tecnolégicos ® Formular
documentos en hojas de calculo

* Parametrizar procesadores de texto.

* Mantener equipos de cdbmputo en estado
satisfactorio para su uso.

e Mantener postura adecuadas en el puesto de
trabajo

® Recolecta datos de forma manual o

electronica

* Fundamentos de Informatica: Equipos de
computo, - Conceptos de Hardware, Software,
Sistema Operativo, ® Fundamentos de telefonia
Tipos de telefonia, Redes telefdnicas, IP, PBX. -
Equipos de reproduccién de documentos. -
Fotocopiadora, Scanner, Duplicadoras,
Impresoras.

¢ Normas de seguridad en el uso de software.

¢ Normativa de Confidencialidad de la
informacién

* Hoja de Calculo - Jerarquia de signos,
operaciones bdsicas, referencias y funciones
basicas - Calculos basicos - Condicionales basicas -
Reglas del formato condicional, Funciones de
busqueda

® Procesadores de textos: - Edicion de

documentos, Herramientas bdsicas, Manejo de
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e Organiza datos recolectada en orden y
prioridad.

e Tabula datos recolectados.

e Grafica los resultados de los datos
recolectados.

e Utiliza las funciones de las hojas de cdlculo

e Verificar que los datos recolectados coinciden
con las tablas elaboradas.

e Cotejar los resultados de los datos con la
estructura de los graficos

e Verificar los graficos elaborados

e Clasificar archivos en el ordenador utilizando
carpetas y directorios

e Utilizar procesadores de texto para en la
elaboracién de reportes

e Establecer la entrega de reportes de manera
fisica o digital ® Elaborar reportes de datos
recolectados

e Establecer acciones para conservar la
informacidén e Aplicar la normatividad ambiental
en el uso razonable de los recursos

e Asumir la postura ergondmica en la operacién

de equipos ofimaticos

objetos, Combinacion de correspondencia -
Configuracion de pdrrafos, Cinta de opciones,
insertar, - Notas al pie, Menu de ventana, Copia
de formato, Mapa del documento, - Encabezado y
pie de pagina, Regla, barra de estado, - Limites de
texto, caracteres no imprimibles. - Tablas, Word
art, - Ortografia y Gramatica, - Barra de formato, -
Tamario de letra y tipo de resalte, numeraciény
vifietas, - Sangrias

¢ Ergonomia en el puesto de trabajo: seguridad
en el uso de elementos tecnolégicos riesgos y
prevencion. Concepto de Ergonomia; posiciones
ergondmicas

¢ Funciones estadisticas en hojas de célculo -
Tablas de frecuencia, frecuencia absoluta y
relativa. - Graficos, Tablas y graficos dinamicos,
Filtros, seguridad de libros, hojas y celdas,
funciones anidadas. - Validacion de datos,
vinculos e hipervinculos, Consolidado y Subtotales
* Técnicas de cotejo.

e Sistema de organizacién de archivos, ficheros,
Carpetas, discos duros, copias de seguridad,
copias en nube. - Directorios, crear, mover,
renombrar y eliminar.

e Seguridad y salud en el trabajo. SST.
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e Sistemas de informacion

¢ Normas técnicas para la presentacién de
informes. - Reportes de informacién.

 Soportes documentales en medios electrénicos.
Tipos de soportes documentales. ® Manejo de
informacién en formato de documento portatil
(pdf).

e Conservacion documental en diferentes
soportes. - Legislacién para la conservacién
documental. ¢ Copias de seguridad. Concepto y
Backup. Tipos de copias de seguridad - Software

para copias de seguridad

CRITERIOS DE EVALUACION

- Opera equipos de computo teniendo en cuenta normas de seguridad.

- Utiliza equipos de ofimaticos en la elaboracidén de documentos acuerdo a las necesidades de la
unidad administrativa.

- Utiliza los equipos de comunicacién teniendo en cuenta la tecnologia disponible.

- Elabora reportes e informes en hojas de calculo de acuerdo a las necesidades de informacion de la
unidad administrativa.

- Elabora documentos de trabajo haciendo uso de las funcionalidades de los procesadores de texto.
- Utiliza las hojas de célculo de acuerdo a los pardmetros y funcionalidades del software.

- Asume una posicidn ergondmica en la operacion de equipos ofimaticos de acuerdo al espacio y

condiciones de la oficina.
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- Utiliza herramientas informaticas en el procesamiento de datos de acuerdo a la tecnologia
disponible y politicas de la organizacion.

- Clasifica los datos recolectados de acuerdo con el propdsito y necesidades de la organizacion

- Tabula datos recolectados teniendo en cuenta las funciones estadisticas

- Elabora graficos de la informacién y datos procesados haciendo uso de las hojas de calculo,
teniendo en cuenta el informe a presentar. - Compara veracidad de las tablas teniendo en cuenta los
datos recolectados.

- Selecciona del tipo de grafico de acuerdo con la necesidad de informacidn y presentacion de la
unidad administrativa.

- Organiza la informacién de acuerdo con la politica institucional.

- Utiliza tecnologias disponibles en la nube para almacenamientos de informacién teniendo en
cuenta politicas de la organizacion.

- Clasifica la informacion, en el sistema de informacion del ordenador teniendo en cuenta las
politicas de la organizacion.

- Elabora reportes teniendo en cuenta la tecnologia disponible de acuerdo al requerimiento. - Realiza
copias de seguridad de los datos recolectados de acuerdo con las politicas de seguridad de la
informacién de la organizacién

- Presenta reportes del proceso de informacién teniendo en cuenta la normatividad técnica,
ambiental y politicas de la organizacién.

- Aplica normativa en la elaboracién de documentos y reportes de acuerdo a las politicas de

conservacion de documentos y de la organizacion.

COMPETENCIA Elaboracion de documentos

GRADO(S) o 10°y11°
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DURACION MAXIMA e 240 horas

ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL
APRENDIZAIJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto
21060102402 Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica, gramatical tipo de texto y la politica organizacional.

21060102403 Elaborar los documentos empresariales y textos, teniendo en cuenta la redaccién las
técnicas de digitacidn y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad y precisidn; normas de
seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacién.

21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical,
reglas ortograficas y politicas de la organizacion.

21060102405 Corregir los documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas

gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion

CONOCIMIENTOS

DEL PROCESO DEL SABER
e |dentificar el documento y clases ¢ Identifica ¢ Documento: - Concepto y clases: empresariales,
el concepto de documentos empresariales. o comerciales, administrativos, contables.
Identifica el tipo de texto. * Norma técnica en la producciéon de documentos

organizacionales. - Concepto de: Carta,

memorando, circular y correo electrénico
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e Interpretar las normas técnicas, gramaticales,
ortograficas en la elaboracion y presentacion de
documentos.

e Interpretar la estructura, cualidades clases y
tipos de parrafos.

eReconocer las fases de redaccién en la
elaboracién de documentos.

e Interpreta los diferentes tipos de documentos
empresariales y de textos

eRedactar los documentos empresariales y
textos. eAplicar las técnicas de digitacion para el
desarrollo de habilidades y destrezas.
eDesarrollar velocidad y precisién.

eDigitar los documentos de acuerdo con su tipo,
normas técnicas.

eAplicar ergonomia en el puesto de trabajo para
la digitacidon de documentos.

eAplicar los principios de higiene y seguridad en
la manipulacidn y conservacién del documento.
eAplicar normas ambientales de uso y
disposicion del papel.

eTranscribir los documentos empresariales y
textos. eUtilizar las normas técnicas en la
elaboracién eConservar las fuentes de

transcripciéon y los documentos digitados en

¢ Tipos de textos. Narrativo, explicativo,
informativo, argumentativo, descriptivo

e Comunicacién empresarial: - Concepto

* Soportes documentales, concepto y tipos. -
Clases de comunicaciones: - Comunicacién
Interna: - Clasificacion: - Formal, Vertical
ascendente, Vertical descendente - Informal,
Horizontal.

e Comunicacion externa: Concepto - Medios de
comunicacion.

e Gramatica - Concepto, - Categorias - Estructura:
¢ Acento. Reglas - Sintaxis. Orden y relacién de las
palabras en la oracién

¢ La oracion. Clases de oraciones: Oracidén légica,
oracion gramatical

¢ Conectores logicos. Uso

e Signos de puntuacidn: Concepto, signosy
finalidad.

* Ortografia. Reglas ortograficas.

¢ El parrafo. concepto - Estructura - Caracteristica
y cualidades - clases y tipos

¢ Redaccion. - Concepto, tipos y fases

e Norma técnica en la produccion de documentos
organizacionales: carta circular, memorando y

correo electrdénico. - Términos y definiciones -
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forma digital y fisica eVerificar que el texto del
documento elaborado. eComprobar el
cumplimiento de las normas ortograficas y
gramaticales

eConfirmar que la estructura del documento
cumpla con las normas técnicas y las politicas de
la organizacion.

eConfirmar que el documento o texto es
digitado con precisién y exactitud.

e |dentificar errores

eModificar los documentos y textos redactados
ePresentar documentos empresariales: Cartas,

circulares, memorandos mensajes

Clasificacion: Modelos y estilos, - Requisitos:
Madrgenes, zonas y partes. - Aspectos Generales: -
Uso de mayusculas y minusculas - Escritura de
numeros - Transcripcion textual de documentos. -
Denominaciones femeninas y profesionales.
Abreviaturas - Cartas de un solo parrafo - Visto
bueno - Plegado de cartas.

¢ Puesto de trabajo: Concepto y componentes -
Papeleria. Concepto y clasificacion.

¢ Normas técnicas para el manejo de papel y
formatos ® Norma técnica para la Informacién y
documentos. Permeabilidad y durabilidad

¢ Elementos y Utiles para el proceso de digitacién
y/o transcripcidn: concepto, caracteristicas y uso.
¢ Equipos de digitacidon y de transcripcidn.
Concepto, Operacion y mantenimiento preventivo
- Equipo computo. Operar. - Internet, correo
electronico - Intranet - Software de voz - Lectores
digitales - Audifonos, Grabadora - Procesador
texto. Herramientas estandar y basicas - Técnicas
digitacién. Concepto - Postura corporal
ergonomia.

e Técnica: teclado guia, alcances (superiores,
inferiores, horizontales), habilidad y destreza;

velocidad y precision.
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¢ Transcripcidn: Concepto, metodologias, normas
Técnicas Colombianas vigentes para: transcripcion
textual, citas textuales, notas y pie de pagina.
Cotejo: Concepto y aplicacién.

¢ Técnicas de Cotejo.

» Concepto y pasos, técnicas de observacion,
observacion directa, sistematica

¢ Metodologia para verificacion de documentos

e Correccion de textos

e Signos de correccion

¢ Cotejo de documentos

e correccion digital

CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza normas técnicas el documento de acuerdo con el asunto, el tipo de texto a elaborar.
Estructura el texto y el documento empresarial de acuerdo el asunto, la norma técnica, gramatical
tipo de texto y la politica organizacional.

Utiliza normas técnicas, gramaticales, de sintaxis en la elaboracién de documentos teniendo en
cuenta las fases de redaccion, el tipo de texto o documento vy la politica organizacional. Redacta
documentos empresariales y textos haciendo uso de la norma técnica y las normas gramaticales

- Digita documentos empresariales y textos haciendo uso de la técnica, velocidad y precisién.

- Transcribe documentos empresariales y textos teniendo en cuenta las técnicas de digitacion y
transcripcion. - Utiliza la tecnologia de informacidn y comunicacidn para la elaboracién de

documentos de acuerdo con los recursos de la organizacién.




INSTITUCION EDUCATIVA
MADRE MARIA
MAZZARELLO

©

icontec

150 9001

8C-CER 216375

—g I Net ;—

CODIGO GSA-FO-09

PLAN GENERAL DE AREA

VERSION: 2

- Aplica normas de seguridad y salud en el trabajo en aspectos de ergonomia de acuerdo con la

politica institucional y la normativa.

- Conserva el documento de acuerdo a las normas técnicas.

- Aplica procedimientos técnicos normativos y organizacionales en la redacciéon de documentos y

textos.

- Verifica que el documento o texto cumpla con las normas técnicas y las politicas organizacionales.
- Aplica técnicas de comprobacion y cotejo de informacién, en los documentos elaborados, teniendo

en cuenta normas técnicas, gramaticales y politicas de la organizacion - Elabora documentos finales

corregidos de acuerdo a las normas técnicas. gramaticales, de redaccion y las politicas

organizacionales

COMPETENCIA Tramite de documentos
GRADO(S) e .10°y11°
DURACION MAXIMA e 144 horas

ESTIMADA PARA EL
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LOGRO DEL
APRENDIZAIJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas
al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.
21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales

21060200104 Conservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién
de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.
21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electréonicos y que
cumplan con la normativa, y politicas organizacionales

21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina,

teniendo en cuenta los procedimientos.

CONOCIMIENTOS

DEL PROCESO DEL SABER
. Identificar el entorno empresarial * Empresa. Concepto
e Interpretar manuales de funcién y - Clasificacién
procedimiento. ¢ Interpretar Normativa y - Recursos: Definicién y tipos.
politicas institucionales. - Concepto de administracién
e Interpretar la estructura organizacional de la - Estructura organizacional: Concepto. Tipos.
empresa. - Areas funcionales
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e |dentificar procesos administrativos.

e |dentificar el concepto de documento de
archivo.

e Alistar el puesto de trabajo, elementos, y
equipo.

e Aplicar la normativa y las politicas
organizacionales en la recepcién de los
documentos

e Elaborar formatos para el registro de los
documentos recibido.

e Recepcionar la documentacién interna y
externa de los documentos fisicos y
electrdnicos.

e Operar equipos y herramientas tecnoldgicas
e Radicar los documentos recibidos

e Analizar e interpretar la informacién del
contenido de los documentos recibidos.

e Clasificar los documentos recibidos.

e Distribuir los documentos que no son del
proceso de recibo

® Registrar los documentos recibidos

e Distribuir los documentos recibidos a las
dependencias

e Registrar entrega de los documentos

recibidos, a las dependencias.

* Manual de funciones y procesos. Conceptos y
finalidad.

* Proceso administrativo en la organizacién
(Planear-Organizar-Direccionar-Controlar).

» Generalidades archivisticas. Conceptos

- Gestidn documental

- Documento archivo.

- Concepto Elementos. Caracteristicas

¢ Salud ocupacional y seguridad en el trabajo.

¢ Puesto de trabajo

- Elementos de proteccién (Tipos y clases)

¢ Unidad de correspondencia.

- Concepto

- Objetivos

- Servicios que presta

¢ Normas técnicas, normativa y politicas
institucionales sobre despacho de documentos
® Gestion de la Informacidn: concepto, normas de
acceso y difusidn, relacidon del documento con la
informacién.

¢ Consecutivo de correspondencia: concepto, uso,
aplicacion, normas.

¢ Organizacidon de documentos

- Concepto Tabla de Retencidon Documental
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e Aplicar la normativa y las politicas
organizacionales en despachados de los
documentos.

e Analizar e interpretar el documento de
recibido.

® Producir documento de despacho

e Analizar e interpretar la informacion del
contenido de los documentos enviados.

* Operar equipos y herramientas para el
despacho de Documentos recibidos

e Radicar los documentos enviados

e Registrar los documentos enviados

e Despachar documentos fisico y electrénico.
® Reportar registro de mensajeria.

e Archivar los documentos de recibido y
despachado e Apropiar la normatividad para la
consulta del consecutivo.

e Interpretar la norma técnica, Normativa y
politicas institucionales, de conservacion y
preservacion de documentos-.

e Aplicar normas técnicas y legales en la
conservacion de documentos

e Verificar los documentos recibidos

e Verificar los documentos despachados por la

empresa

- Principios

- Clasificacion

- Ordenamiento

¢ Tramite de documentos en formatos con
responsabilidad para el envio del documento

¢ Normativa y politicas institucionales de
conservaciéon y preservacién de documentos

e Conservacion y preservacién de documentos: -
Conceptos - Digital y fisico — Elementos de
conservacion

¢ Formatos para los registros de recibo y
despacho de documentos fisicos y/o electronicos.
- Reportes de mensajeria.

¢ Normas técnicas para la presentacién informe

corto.
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e Verificar la ejecucién de los tramites
administrativos

e Elaborar informes de aplicacién de
procedimiento de recibo y despacho de
documentos

e Modificar los documentos y textos redactados
* Presentar documentos empresariales: Cartas,

circulares, memorandos mensajes electrénicos.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Aplica el proceso administrativo, la estructura organizacional en el tramite de los documentos,
teniendo en cuenta la normatividad y las politicas de la institucion.

¢ Aplica el manual de funciones y procedimiento en el tramite de los documentos de oficina,
teniendo en cuenta la normatividad y las politicas de la institucion.

* Aplica los procedimientos en la recepcion y despacho e Interpreta las tablas de retencién
documental, de acuerdo con la normativa y las politicas institucionales.

¢ Usa los canales o medios de ingreso de los documentos., acuerdo con la normativa, las politicas
institucionales.

e Distribuye los documentos

e Recibidos, de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y politica institucional

e Aplica la normativa y politicas organizacionales en los documentos despachados, de acuerdo con
normas técnicas ® Aplica el proceso de despacho, de acuerdo a la normativa y politicas
institucionales

* Aplica el proceso técnico del despacho, registro y radicacién de los documentos a enviar segun

politicas institucionales.
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¢ Archiva los documentos del proceso de recibo y despacho, aplicando la norma técnica, normativa y
politicas institucionales.

Aplica la normativa y las politicas institucionales de conservacion y preservacion en los documentos
teniendo en cuenta sistemas de conservacién de documentos.

* Aplica en el proceso de recibo y despacho de documento, las técnicas, la normativa y las politicas
institucionales.

e Comprobar los procedimientos de recibo y despacho de documentos, segun la normativay las

politicas institucionales

COMPETENCIA Atencidn y servicio a clientes
GRADO(S) e .10°y11°
DURACION MAXIMA e 96 horas

ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL
APRENDIZAJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

21030302201 Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente.
21030302202 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el

objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
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21030302203 Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

21030302204 Opera hardware y software para la atencién y servicio al cliente teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y los protocolos de la organizacién.

21030302205 Participar en las reuniones o eventos organizacionales, teniendo en cuenta el
protocolo y politicas.

21030302206 Verificar la atencidn y servicio al cliente, cara a cara, y a través de medios tecnoldgicos,
de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad establecidos

21030302207 Comunicar las no conformidades respecto a la realizacion del evento y en la atencion y
servicio, de acuerdo con el propésito, objetivo y plan.

21030302208 Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio, de

acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.

CONOCIMIENTOS

DEL PROCESO DEL SABER

Identificar los medios establecidos por los e Cultura organizacional. - Concepto - Misién,

cuales la organizacién presta atencidn y servicio | visién y objetivos corporativos.

al cliente. - Identificar los tipos de clientes. ¢ Manual de procedimientos para servicio al
- Seleccionar las estrategias de atencién cliente.

personalizada. ¢ Personalidad

- Interpretar la informacién requerida por el * Aspectos, caracteristicas.

cliente. - Identificar los componentes del ¢ Factores de la personalidad.

tridngulo del servicio. Conocer el ciclo del e Conducta y pensamiento.

servicio y los momentos de verdad.
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- Identificar la informacién que maneja la ¢ Imagen personal - Concepto - Aspecto corporal,
organizacion. salud, vestuario y accesorios.
- Interpretar las normas legales vigentes e Servicio - Concepto - Caracteristicas del servicio.
relacionadas con atencion a clientes. - Tipos de servicio.
- Reconocer la cultura organizacional. e Libreta de calificaciones

- Conocer la etiqueta y el protocolo institucional | e Trazabilidad.

- Identificar el manual de procesos y » Clientes, Concepto - Usuario, Definicién
procedimientos de la organizacién, para el e Caracteristicas

servicio al cliente. e Comunicacion, Concepto

- Asumir el tipo de vestuario, maquillaje y ¢ Tridngulo de servicio, Definicién - Tridngulo de
accesorios que proyecten apariencia y actitud servicio interno. - Triangulo de servicio externo.
personal acordes con la identidad corporativa. ¢ Ciclo de servicios y momentos de verdad.

- Conocer el portafolio de servicios. Definicidn. ¢ Informacidon Concepto Clasificacion
- Identificar los servicios que presta la de tipos de informacién.

organizacidn, a través del portafolio de ¢ Norma Concepto éPara qué sirve una norma?
servicios. ¢ Normas legales para vigentes en atencion y

- Aplicar el protocolo de gestién del tiempo. servicio. e Estatuto del Consumidor.

- Identificar el objetivo de la reunién o evento. ¢ PQRS entre otras.

- Reconocer las clases de evento. ¢ Etiqueta y protocolo institucional - Concepto,
- Diferenciar las etapas del evento. usos en el entorno empresarial.

- establecer el perfil de los integrantes de cada ¢ Relaciones interpersonales. - Concepto

comité. ¢ Elementos y desarrollo.
- Asumir las funciones y responsabilidades ¢ Perfil profesional. - Concepto
asignadas. e Comportamientos éticos, laboral, social.

- Elaborar cronogramas, general y por comités.
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- Reconocer el perfil profesional de los
asistentes al evento.

- Identificar la infraestructura, los equipos
audiovisuales y los sistemas de seguridad,
-Reconocer la ubicacién geografica y el sitio
para la realizacién del evento.

- Prepara el montaje del sitio donde se realizara
el evento.

- Aplicar las normas de protocolo,
internacionales y nacionales,

- Planear la recopilacién de la informacién de las
memorias.

- Compilar la informacion recibida de los
diferentes eventos.

- Producir y enviar tarjetas y comunicaciones de
agradecimiento.

- Desarrollar actitudes que favorezcan las
relaciones interpersonales y empresariales.

- Aplicar los protocolos e identidad corporativa
en la presentacion personal.

- Aplicar la etiqueta y el protocolo institucional.
- Brindar atenciéon que favorezca las relaciones
empresariales con el cliente.

- Proporcionar momentos de verdad estelares

en la atencion y servicio al cliente.

¢ Portafolio de productos y servicios. - Definicidn,
tipos y usos.

e Composicién y finalidad del portafolio de
productos y servicios.

¢ Gestion del tiempo - Definicidn

e Evento. Concepto - Clasificacion de eventos -
Agentes que intervienen en un evento. - Etapas
del evento - Estructura general de un evento
(Organigrama)

e Comités - Tipos de comités. Comité
Organizador, Comité de Administracidon, Comité
de Relaciones Publicas, Comité de Servicios,
Comité Académico, Comité de Secretaria,

e Subcomités. - Concepto, - Funciones y
responsabilidades de cada uno.

e Comunicacién - Elementos de la comunicacién -
Tipos de comunicacién - Comunicacién asertiva. -
Comunicacién verbal. Comunicacion no verbal. -
Comunicacidn escrita. (carta, circular,
memorando, actas, correos electronicos).

e Comunicacién empresarial. - Clasificacion -
Conducto regular. - Normas de convivencia.

¢ Clientes - Tipos y clasificacién de Clientes. -
Estrategias de atencion al cliente: - Cara a cara -

Telefdnica - Valor agregado
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- Cumplir con los estandares de calidad en la
atencion personalizada. Prestar servicio de
acuerdo con los requerimientos de los clientes,
el protocolo y las reglamentaciones respectivas
- Expresar con claridad y precisién los mensajes
relacionados con los clientes.

- Canalizar con claridad y precisién las
inquietudes y necesidades de los clientes:
guejas, reclamos y sugerencias.

- Aplicar principios corporativos, normasy
procedimientos en los procesos de
comunicacion empresarial.

- Elaborar documentos relacionados con el
servicio al cliente.

- Tramitar documentos relacionados con el
servicio al cliente.

- Conservar la documentacion relacionada con
el servicio al cliente

- Prestar servicio al cliente a través de medios
tecnolégicos establecidos por la organizacion.
- Atiende llamadas y mensajes de clientes
internos y externos.

- Aplica diligentemente las normas y estrategias

de atencién y cortesia telefénica

¢ Protocolo y etiqueta - Definicidn -
Caracteristicas - Tipo - Momentos de verdad -
Caracteristicas de los momentos de verdad - Tipos
-Ciclo de servicios ® Calidad - Definicidn - Normas
de calidad - Calidad en el servicio - Caracteristicas
- Definicién de valor, aplicacién a entornos
empresariales

e Norma ISO 10002:2004 - Concepto - Términos y
definiciones ¢ Principio de orientacion -
Generalidades - Visibilidad - Accesibilidad

¢ Operacidén con el tratamiento de las quejas. -
Documentos - Definicién - Técnicas para su
elaboracién

* Presentacion de documentos - Definicion de
técnicas para la elaboracidn y presentacién de
documentos.

* Conservacion documental. - Fundamentos,
conceptos. - Tipos de soporte.

e Estrategias de servicio al cliente a través de
medios tecnolégicos: - Teléfono, fax, internet,
intranet, correo electronico, telefonia IP, celular,
Software, hardware, CRM y ruteo de llamadas. -
Fundamentos de comunicaciones telefénicas: -
Normas de cortesia telefdnica. - Manejo de

elementos de apoyo, manejo de agenda y
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- Registrar los clientes que ingresan a la
organizacion.

- Utilizar los guiones telefénicos.

- Aplicar las normas, procesos y politicas de la
organizacion

- Suministrar la informacién requerida por el
cliente utilizando los medios tecnoldgicos
adecuados, los lineamientos y procesos de la
organizacion.

- Elabora el registro de los clientes y usuarios
gue ingresan a la organizacidn especificando el
objetivo

- Aplicar las normas técnicas colombianas y de
calidad para la elaboracidon y presentacion de
documentos.

- Verificar la asistencia de los ponentes y
asistentes al evento.

- Constatar los tiempos para el desarrollo
oportuno del evento.

- Aplicar las normas y los estandares de calidad.
- Aclara las inquietudes y necesidades del
cliente: quejas, reclamos, sugerencias.

- Establecer el problema y los pasos para la
solucién de problemas.

- Aplicar la libreta de calificaciones.

directorios electronicos. - Manejo del tiempo -
Caracteristicas; Diferencia entre importante y
prioritario

* Norma Técnica Colombiana.

* Norma de calidad ® Gestidn de tiempo.

e Norma de calidad - Iso 9000 entre otras -
Mejora continua - Concepto - Caracteristicas
Modelo de Mejora Continua LINEA TECNOLOGICA
DEL PROGRAMA: CLIENTE RED DE
CONOCIMIENTO: CULTURA VERSION: Fecha: 24 -
Procedimiento para la atencidn y el tramite de
PQR’s (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias).
e Evaluacion del servicio - Libreta de calificaciones
- Caracteristicas - Trazabilidad - Técnicas para su
elaboracién - Libreta de calificaciones - Formatos
de PQR’s

* Problema. - Concepto - Caracteristicas -
Técnicas para analisis y solucion de problemas -
Toma de decisiones

¢ No conformidades - Concepto - Clases

* Seguimiento a las acciones.

¢ Definicién de trabajo en equipo y liderazgo. -

Caracteristicas - Aplicacién - Liderazgo situacional
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- Identificar las no conformidades del evento. -
Evaluar el evento.

- Tramitar las no conformidades a los comités
respectivos.

- Solucionar las situaciones a mejorar en cuanto
al servicio.

- Interpretar los pasos para la resolucién de
problemas.

- Tramitar la no conformidad demandada por el
cliente en PQR’s.

- Aplicar las normas de gestién de la calidad, en
cuanto a mejora continua en el servicio.

- Aplicar competencias de trabajo en equipoy

liderazgo en la solucién de problemas.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Reconoce los diferentes tipos de clientes en la atencidn y servicio de acuerdo procedimientos
de servicio y a las politicas institucionales.

- Demuestra elegancia y distincidn, a través de su pulcritud en el vestir, combinacién de
colores, accesorios, maquillaje y peinado, de acuerdo al protocolo y politicas de la
organizacion.

- Aplica el protocolo en la atencidn y el servicio de acuerdo con la ocasion, el lugar vy las
personalidades que intervienen en ella. - Brinda atencidén personalizada y ajustada, teniendo

en cuenta los diferentes perfiles de clientes.
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Utiliza responsablemente el portafolio de servicios en el momento de atencién y servicio del
cliente de acuerdo a las politicas de la organizacién. —

Participa en la planeacion y organizacidn de eventos de acuerdo con el organigrama y normas
institucionales. —

Opera de manera responsable los recursos tecnolégicos requeridos para la planeacion,
coordinacidn y ejecucién del evento de acuerdo con los requerimientos de la organizacién. —
Ejecuta las posibles actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un
evento, de acuerdo con la clase y la magnitud. —

Recibe y registra mensajes orales y escritos, relacionados con la organizacién de eventos
teniendo en cuenta el protocolo establecido. —

Elabora la agenda para el evento de acuerdo a los requerimientos del mismo. —

Elabora tarjetas y cartas de invitacion y de agradecimiento, relacionadas con el evento de
acuerdo al protocolo organizacional. —

Aplica estrictamente las normas de etiqueta y protocolo nacionales e internacionales durante
el montaje del sitio donde se realizara el evento. —

Expresa de manera respetuosa, con claridad y precisién los mensajes relacionados con los
clientes aplicando el conducto regular y la comunicacion empresarial. —

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente teniendo en cuenta el protocolo y las politicas
de la organizacién. —

Direcciona los mensajes a los clientes, teniendo en cuenta el protocolo, las normas, los
procesos de comunicacion y las politicas de la organizacion. —

Aplica de manera diligente estrategias de atencién y servicio, telefénica, cara a cara, teniendo
en cuenta los estandares de calidad, los tipos de clientes, sus requerimientos y las

reglamentaciones institucionales. —
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Elabora documentos relacionados con la atencidn y el servicio a los clientes, aplicando las
normas técnicas y las politicas de la organizacién. —

Opera software y el hardware para la atencién y servicio al cliente teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y los protocolos de la organizacién. —

Atiende llamadas y mensajes de clientes internos y externos de acuerdo con los estandares,
tiempos y politicas de calidad de la organizacion. —

Elabora el registro de los clientes y usuarios que ingresan a la organizacion especificando el
objetivo de su visita, con el fin de contar con una base de datos. —

Aplica diligentemente las normas y estrategias de atencidn y cortesia telefdnica, a través de
los medios tecnolégicos, teniendo en cuenta protocolos y politicas organizacionales. —
Apoya la realizacién de los eventos teniendo en cuenta sus etapas; el objetivo. —

Dispone de los equipos, medios audiovisuales y demads elementos requeridos por los
ponentes o conferencistas y por la audiencia, para el desarrollo del evento. —

Verifica el cumplimiento del programa establecido en |la agenda teniendo en cuenta las
politicas de la organizaciéon. —

Aplica el procedimiento para la recepcidén y el registro de participantes, invitados y
conferencistas al evento de acuerdo al protocolo establecido. —

Elabora tarjetas y cartas de agradecimiento, observando las normas de protocolo. —

Evalua la atencion y el servicio prestado usando la libreta de calificaciones, teniendo en
cuenta las politicas de la organizacién. —

Aplica los estandares de calidad en los procesos de atencidn y servicio al cliente, teniendo en
cuenta la normativa y el direccionamiento estratégico de la organizacion. —

Tabula la informacion relacionada y recolectada en los formatos de PQRF, la libreta de

calificaciones. de acuerdo con el protocolo -
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- Reporta las no conformidades en la prestacidon del servicio, y en la realizacién de reuniones o

eventos de acuerdo con los objetivos propuestos, y protocolos institucionales. —

- Suministra la informacién requerida a las diferentes areas administrativas para la resolucién

de PQR’s de acuerdo con los estandares de calidad de la organizacion —

- Participa de manera proactiva en la realizacion del trabajo en equipo, demostrando actitud y

liderazgo positivos durante el desarrollo de las actividades.

COMPETENCIA Reconocimiento de recursos financieros
GRADO(S) 10°y 11°
DURACION MAXIMA 144 horas

ESTIMADA PARA EL
LOGRO DEL
APRENDIZAJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

21030302201 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en

cuenta la normativa y las politicas institucionales.

21030302202 Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta

las politicas de contabilidad, de informacidn financiera y la normativa.

21030302203 Diligenciar los soportes de 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 organizacién de forma manual o sistematizada.
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21030302204 Elaborar reportes originados de las transacciones contables registradas de forma

manual o sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.

21030302205 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la

organizacion.

CONOCIMIENTOS

DEL PROCESO

DEL SABER

e |dentificar el concepto de Sociedad Comercial,
su clasificacion y actividad econdmica.

e |dentificar las responsabilidades comerciales y
tributarias de una sociedad comercial.

¢ Diferenciar entre actos mercantiles y no
mercantiles.

e |dentificar la clasificacion de las empresas por
grupos.

e |dentificar los principios de contabilidad
Reconocer las politicas de contables en las
organizaciones.

e Recopilar la informacion contable originada en
los procesos organizacionales.

e Ordenar los soportes contables acorde a su
propésito.

e |dentificar el documento contable a realizar.

e Identificar los impuestos imputables en cada
transaccion. Interpretar las politicas contables

aplicables a cada transaccién

e Concepto de, Sociedad comercial clasificacion,
actividades econdmicas, requisitos de
constitucién, persona natural y juridica.

e Concepto y propésitos de Contabilidad,

¢ Entidades de registro control e inspeccion: -
Privado (Camaras de comercio) - Publico
(Entidades de fiscalizacidén nacional o municipal,
Alcaldias)

e Cédigo de Comercio: Calificacidon y deberes de
los comerciantes.

¢ Actos mercantiles

* Registro Mercantil

e Camaras de Comercio

¢ Requisitos legales para constitucién y
funcionamiento.

 Tipos de Contribuyente

* Registros y tramites ante entidades de control.,

Registros fiscales nacionales y municipales,
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e Diligenciar los documentos comerciales y
soportes contables.

e Utilizar la taxonomia correspondiente a cada
tipo de transaccion.

e Registrar la informacion contable en el
documento soporte contable correspondiente
* Procesar los documentos de informacion
contable e Suministrar informacion de las
transacciones contables realizadas.

e Consolidar la informacion de documentos y
soportes elaborados.

* Tramita los documentos comerciales y

soportes contables elaborados

registros comerciales. Concepto de operaciones
contables

e Principios Contables

¢ Objetivos y Cualidades de la informacidn
Contable. Concepto y marco conceptual

e de las normas internacionales de contabilidad
(NIC) y normas internacionales de informacién
financiera (NIIF) aplicadas al sector publico y
privado (Generalidades)

e Politicas contables en las organizaciones.

¢ Normativa y Concepto de Estados Financieros y
sus elementos.

e Documentos no contables: - Cotizacion, Pedido,
Remisién, Documentos contables (soporte)

- Caracteristicas y propésito de:

- Recibo de Caja;

Comprobante de Egreso; Nota de Contabilidad;
Nota Debito Comercial, Nota Crédito,

- Notas Bancarias; Consignaciones Bancarias,
reembolso caja menor, arqueo de caja menor,
conciliacion bancaria, y Entrada y salida de
almacén.

e Comprobante de contabilidad.
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e Clasificacion. Titulos valores Caracteristicas y
propdsito de: Cheque, Letra de Cambio. Pagaré,
Factura Cambiaria, C.D.T., Acciones y Bonos.

e Libros de Contabilidad

- Libros Oficiales: Mayor y Balances, Inventarios,
Caja diario y Actas

- Cédigo de Etica aplicado al manejo de Ia
informacién.

- Conceptos de Transaccidn, operaciones
econdémicas.

- Liquidaciones Impuestos, Descuentos.

* Normas de elaboracion.

e Sistemas de clasificacion de informacién

¢ Concepto de compilacion y Clasificacion de los
Documentos Internos y externos al proceso.

¢ Metodologias y procedimientos para la
compilacion de la informacion contable.

* Metodologia de andlisis sintesis de informacién
¢ Metodologias para la clasificacion de
documentos

e Concepto de Cuenta, Partida Doble y Ecuacion
Contable

e NORMAS SOBRE REGISTROS: Concepto de
registro de operaciones contables Contabilidad de

Causacion
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- Debitar y acreditar.
- Partida doble, codificacidén contable, catalogo de
cuentas, taxonomia NIIF.

- Comprobante de contabilidad.

- Catdlogos de cuentas.

- Libros Mayores, Libros Auxiliares.

¢ Balance de comprobacion

o LAS CUENTAS: Naturaleza, Clasificacion,
dinamica y estructura.

IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES Impuestos
Nacionales (Impuestos al consumo, Impuesto al
valor agregado):

- Concepto. Aspectos Generales

- Responsables. Regimenes

- Base Gravable. Tarifas

- Manejo contable Anticipos de Impuestos:
(Retenciones y Autoretenciones)

- Concepto. Aspectos Generales

- Agentes de Retencién

-Conceptos sujetos a retencion en la fuente.

- Bases, Tarifas y Procedimientos.

- Autoretenedores. Manejo contable
IMPUESTOS MUNICIPALES:( Impuestos al

comercio, a la industria, al consumo, a los
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establecimientos, a los avisos y tableros.
Concepto. Aspectos Generales.

- Regimenes. Actividades, Tarifas y
procedimientos. —-Manejo Contable.
-Contabilizacion de Transacciones. Normas
tributarias en el manejo de transacciones.

e PROCESO CONTABLE MANUALY
SISTEMATIZADO.

- Concepto de Terceros y Centros de Costos.
—-Reportes, Comprobantes y Libros. Software
Aplicativo.

¢ Archivo y conservacion de documentos.

¢ Procedimiento para archivar y conservar
soportes contables. Normas de archivos, Tablas
de retencidn y valoracion documental, aplicadas

al sistema contable.

CRITERIOS DE EVALUACION

* Aplica normas legales, organizacionales y mercantiles en la constitucion de la empresa, teniendo
en cuenta el tipo de empresa, sector econdmico y las normas legales vigentes aplicadas al sector
privado y publico

e Establece la diferencia entre los tipos de empresa de acuerdo al sector econémico al que
pertenece.

* Verifica los requisitos legales en la constitucién de empresas teniendo en cuenta la entidad de

vigilancia.
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e Utiliza las politicas contables teniendo en cuenta el tipo de organizacién.

e Aplica los principios contables en los registros de transacciones comerciales y financieras de
acuerdo con las politicas contables de la organizacion.

e Establece diferencias de los documentos comerciales (contables y no contables) de los titulos
valores y otros documentos teniendo en cuenta la normativa.

e Diligencia los documentos comerciales, titulos valores y otros documentos, teniendo en cuenta su
origen y caracteristicas.

e Utiliza las diferentes clases de Titulos Valores y sus caracteristicas en el mercado, teniendo en
cuenta las politicas contables de la organizacién.

e Identifica las obligaciones tributarias de los contribuyentes teniendo en cuenta el tipo de empresa
y sector econémico

e Diligencia en forma manual y automatizada la informacién contable teniendo en cuentay
documentos soportes

* Procesa la informacién contable teniendo en cuenta las politicas de contabilidad de la organizacién
y la normativa.

e Utiliza criterios establecidos para la elaboracién de documentos de acuerdo con las politicas
contables de la organizacion y la normativa.

e Codifica con responsabilidad los documentos contables, de transacciones, teniendo en cuenta el
catalogo de cuentas de la organizacién.

e Verifica impuestos en los documentos y soportes contables, diligenciados, teniendo en cuenta la
normativa tributaria y dmbito ocupacional.

e Diligencia los documentos y soportes contables y calcula los impuestos teniendo en cuenta la
normativa tributaria y dmbito ocupacional

e Elabora Informes de los documentos y soportes contables aplicando las normas y politicas de la

organizacién
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e Elabora reportes de transacciones financieros, aplicando las normas o politicas contables
e Clasifica y archiva técnicamente los documentos, de acuerdo con el tipo de transaccion realizada,

las normas técnicas y legales vigentes de archivos
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