Tipo de Certificado
Técnico Laboral por Competencias en
Auxiliar Contable y Financiero

Intensidad Horaria
1200 horas

Duracién

18 meses

Area de desempeiio
Finanzas y Administracion

Campo ocupacional
Auxiliares de Apoyo Administrativo

Requisitos para ingreso
Haber culminado y aprobado el 9° grado de Educacion Basica
Secundaria

Nota: Las practicas externas por modalidad de contrato
de aprendizaje por reconocimiento SENA, estan sujetas a
rendimientos académicos, disponibilidad de las empresas
dicho
Por lo cual, el Instituto Técnico de Administracion y Salud
INCATEC NO GARANTIZA que todo estudiante pueda

realizar sus practicas por medio de esta modalidad.

y continuidad de reconocimiento.

Técnico Laboral en

Auxiliar Contable y Financiero
Resolucion No. 7685 DE 2018 S.E.D. Barranquilla

©
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Autorizacién
Acuerdo Cuota SENA

CS-CER272572 00004 16-03 2012
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Perfil Ocupacional
Nuestro Técnico Laboral Auxiliar Contable y Financiero por competencias estara
capacitado para desempefarse en empresas comerciales, manufactureras, indus-
triales y de servicios en las areas contables, financieras y administrativas; Calculan-
do, preparando y procesando, facturas, cuentas por pagar, cuentas por cobrar,
asientos contables, presupuestos y otros registros financieros, de acuerdo con los

procedimientos establecidos. generales.

-~ ~
Estaras en capacidad de
— Mediry reconocer los recursos financieros de la organizacién empresarial.
— Elaborar y seleccionar informacion de los procesos de liquidacion tributaria segun procedi-
mientos y normativa fiscal vigente.
— ldentificar los costos de operaciones de acuerdo con métodos vigentes de la entidad u
organizacion.
- Registrar informacion de procesos contables y financieros usando sistemas manuales y/o
electrénicos de acuerdo con politicas organizacionales e institucionales.
— Elaborar informes del area contable y financiera de acuerdo con normas legales y procedi-
mientos organizacionales.
— Organizar y archivar documentos del drea de contabilidad y finanzas de acuerdo Norma s
legalesy de la organizacién.
— Atender a los clientes del area, respondiendo a sus consultas de manera oportuna y precisa,

por teléfono, correo electrénico, o de forma presencial.

Plan de Estudio &

—Induccién a la Institucion Educativa
— Eticay valores

— Comunicaciéon

— Emprendimiento

— Herramientas Informaticas

— Contabilidad

- Nomina

— Informes Financieros
— Técnicas de Archivo
— Registros Contables
— Atenciodn al Cliente
—Inglés Nivel Al
—Salud en el trabajo

iEs el momento de

CONSTRUIR TU FUTURO!

Convenios de financiacién
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