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EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

Y

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA”

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
HAGCE CONSTAR

Que Oscar Eduarde Tore Troncoso con documento de identidad ndmero 83091631906
APROBO su formacion correspondiente a:  SU UNICA ETAPA LECTIVA

Considerdndolo (a) APTO (a) para ejecutar las signicntes tareas u operaciones relacionadas come:

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
PERFIL OCUPACIONAL

El auxiliar de contabilidad cumple funciones en las dreas contable y financiera; su actividad se
centra en las fases de recoleccion, organizacién, procesamicnto, archivo y consolidacidn de fa
informacidn financiera.

E! auxiliar conoce la estructura empresaial, interrelaciona las dreas e identifica plenamente las
operaciones financieras, organizando y clasificando 1a informacién allf generada.
TAREAS QUE PUEDE EJECUTAR:

La existencia de objetivos de informacién por dreas o sectores de acuerdo con el origen y el tipo
de operaciones, implica &l cumplimicnto de tareas referentes a: ’

Céleulo y valoracién de operaciones financieras.
~ Qrganizacién, manejo, archivo y codificacién de documentacidn.
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- Elaboracién de informes y soportes propios por dreas contables.

- Bl auxiliar conoce y elabora planes de cuentas, codifica soportes y efectia registros en

libros de-contabilidad. Interpreta y aplica los conceptos de acumulacidn y-archivo de
informacién como obligacién y condicidn legal, asf como la técnica contable por cada

drea.

- El agxiliar genera informacidn al efectuar cilculos de Indole contable y financiera en
cuanto corresponde al uso de diferidos, acumulados, provisiones, reservas,
depreciactones elaborando nolas y comprobantes de contabilidad por 4reas.

- Para el cumplimiento de sus funciones, el auxiliar hace uso de las disposiciones del
ordenarniento legal existente en las diversas dreas, principalmente en lo fiscal, comercial

y laboral.

- Procesa informacién contable utilizando como herramienta el computador.

PERFIL PERSONAL

Capacidad para resolver prablemas

Muy buena presentacién personal
Capacidad de servicio
Capacidad de atencidn y concentracion,
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Ibagué, 25 de junig de 2002

Jefe de Fentro Comercio y Servici

/
“José A;?n{o Lozano Ra%ez
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Desarrollo de la creatividad y sentido de perienencia con el cargo y con la emnpresa.
Actitud de cambio y mejoramiento continuo a nivel personal y profesional
Capacidad para mantener buenas relaciones

Logro de interioridad de valores como la honestidad, lealtad, respeto y discrecidn
Facilidad para comunicarse en forma oral y escrita,

.. David Bernat Sanchez
Coordinador Académico




