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® Territorium || ASISTENCIA ADM @ Temitorium

sena.territorio.la,

100% + =
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . Vista
(2503095 PRY 2454849) v
Asistencia Administrativa ° Aprendiz
(2503095 Pry 2454849) SENA
Contenidos Curriculares 7Av
Induccién
Elaboracién de Documentos PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
D FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Tecnolégica
EGC:'"';CE' Hectizcs IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE Regresar
ontables

[£) Plan de Trabajo
Concertado

D i del Prog de ién: Técnico en
[£) Guia de Aprendizaje Cédigo del Programa de Formacién: 134101 Version 1
royeciol o Nombre del Proyecto: ini apoyo a los imi en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda
Evidencias de Formacién Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacion
Registrar Informacién Act\\fldad de Proyecto: Disefiar L!n plan de apoyo para. las acnvlfiades y tareas de las dreas
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Reconocer Recursos Competencia: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS
Contables Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

01 Interpretar las politicas de y de i iera, teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

02 clasificar los documentos generados en los hechos economicos, teniendo en cuenta las

politicas de de yla

03 Registrar la informacién contable y financiera de la empresa contenida en los documentos y

soportes contables, teniende en cuenta la clasificacién y las normas de |a organizacién de forma

manual o sistematizada

04 Elaborar informes origi de las i i de forma manual o
i acuerdo con iva y politicas i

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

« Duraci6n de la Guia: 94 horas
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“Si piensas que puedes, U puedes. Y si piensas que no puedes, fienes razén”.
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Actividades de la Competencia: Reconocer Recursos Contables (Emisién de Juicios — Agosto)

|+ Uesarroliar la actvidag
sobre la clasificacién de
las empresas

[2) Desarrollar Ia actividad
sobre creacion de
empresas (14 pasos)

[ Desarrollar el taller teorico
de nomina de la
competencia Reconocer
Recursos Contables

[2) Desarrollo de la actividad
manejo del PUC 2 adjunta
en la evidencia

[ Desarrollar la actividad de
aplicacion cuentas y
partida doble de la
competencia adjunta en la
evidencia

[2) Desarrollar el taller
documentos contables de
la competencia adjunto en
la evidencia

[£) Desarrollar el taller
manejo del PUC de la
competencia adjunto en la
evidencia
Actividad Saberes Previos
- Contabilidad
Actividad Clasificacion de
las Empresas
Actividad Creacion de
Empresa
Taller Nomina (Teoria)
Taller manejo del PUC 2

Aplicacion Cuentas y
Partida Doble

Taller Documentos
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de F ién: Técnico en

Coadigo del Programa de Formacién: 134101 Veersion 1

Nombre del Proyecto: ini apoyo a los imil en las unidades administrativas de

las MIPYMES de Risaralda

Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacién

Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas

funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las

microempresas y pymes.

Competencia: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS

Resultados de Aprendizaje Alcanzar

01 Interpretar las politicas de il y de i i i teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

02 clasificar los documentos generados en los hechos economicos, teniendo en cuenta las

politicas de il dei i ierayla

03 Registrar |la informacién 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 origi de las i bl istradas de forma manual o
acuerdo con y politicas

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

Duracion de la Guia: 94 horas
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Contables 2. PRESENTACION

Taller Manejo del PUC “Si piensas que puedes, ti puedes. Y si piensas que no puedes, tienes razén".
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