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EJEMPLO DE INTRODUCCION
(DE QUE SE TRATA EL TRABAJO)

1. INTRODUCCION

El siguiente trabajo escrito describe brevemente, los contenidos que presenta el
Servicio Nacional de Aprendizaje, en el programa articulado con la Institucion
Educativa INEM de Técnico en Asistencia Administrativa, adicionalmente busca dar

a conocer en profundidad las competencias especificas de la carrera técnica.

El programa de formacion presenta 8 competencias con 42 resultados de
aprendizaje los cuales abarcan el conocimiento técnico y transversal de la carrera.
Se tiene la descripcion de competencias tales como servicio al cliente, produccién
de documentos, organizacion de eventos, estadistica, contabilidad entre otras tales

como: inglés, cultura fisica, salud ocupacional, comunicacién y ética.



EJEMPLO DE JUSTIFICACION
(POR QUE SE ESTA REALIZANDO EL
TRABAJO)

2. JUSTIFICACION

Esta consulta se lleva a cabo porque es necesario que los estudiantes del grado
décimo de la especialidad Auxiliar Contable, conozcan a profundidad el programa
de formacion Técnico en Asistencia Administrativa con sus competencias y

resultados de aprendizaje.

Es asi como ellos pueden hacer un estudio referente a los resultados de
aprendizaje, los conceptos de principio que se deben abordar en cada una de las
competencias, como también aprender a reconocer las oportunidades que a través

del programa el SENA, les ofrece en el mundo laboral.

Es importante reconocer que los educandos deben adquirir competencias laborales
especificas y asi determinar que en su vida laboral si no se es competente no se

puede desemperiar una labor de excelencia.



EJEMPLO DE OBJETIVOS
(QUE BUSCO CON EL TRABAJO, SE ESCRIBE
INICIANDO CON UN VERBO)

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Conocer a profundidad el programa de formacion Técnico en Asistencia
Administrativa, sus competencias, perfil profesional, la estrategia

metodoldgica, desempefios y resultados de aprendizaje.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Mostrar las competencias minimas del programa Técnico en
Asistencia Administrativa.

2. Conocer las ocupaciones que se pueden desempefar en el mundo
laboral

3. Explicitar los contenidos de concepto y principio de las competencias
técnicas y transversales

4. Conocer los resultados de aprendizaje de cada competencia



EJEMPLO DE CUERPO DEL TRABAJO
(INFORMACION, IMAGENES, CITAS DE
AUTOR)

4. TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

El programa Técnico en “Asistencia Administrativa”, se cre6 para brindar a los
sectores productivos, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades
laborales y profesionales que contribuyan al desarrollo economico, social y
tecnoldgico de su entorno y del pais, asi mismo ofrecer a los aprendices formacion
en las tecnologias de la informacion y la comunicacién apoyadas en Internet como
canal para obtener y compartir informacion en la atencion y servicio con los clientes,
las relacionadas con la produccion y el procesamiento de informacién, el apoyo a

los sistemas de informacion contable y la organizacion de eventos.

4.1 OCUPACIONES A DESEMPENAR:

Asistente administrativo

Coordinador de servicios generales

Asistente de servicios generales

Asistente de planeacion administrativa

4.2 COMPETENCIAS:

1. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

e Identificar las funciones, procedimientos, ubicacion organico-funcional y
dependencias asociadas a la unidad administrativa, dentro de la

organizacion y su entorno.



Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el tipo,
las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas gramaticales,
de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas vigentes para

la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la calidad.

Digitar textos utilizando la tecnologia disponible, aplicando las técnicas de
digitacion y el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la
velocidad y la precision de acuerdo con los requerimientos y las normas de

seguridad y salud ocupacional.

Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnologia disponible,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas
vigentes para su presentacion, las de la organizacion, las de gestion

documental y de la calidad.

Imagen 1. Aprendices INEM Técnica en Asistencia Administrativa



2. Apoyar el sistema de informacion contable en concordancia con la

normatividad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

e Elaborar los documentos comerciales, contables y titulos valores teniendo en

cuenta normas contables y comerciales.
e Contabilizar las operaciones de la empresa, teniendo en cuenta normas

contables, comerciales, tributarias y laborales, de acuerdo con el Plan Unico

de Cuentas del sector.

Imagen 2: Trabajo de oficina

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Fuente: http://asistentesadministrativos428310.blogspot.com/

CONTINUA....

Nota: las imagenes deben tener nombre ejemplo imagen 1, 2...
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http://asistentesadministrativos428310.blogspot.com/

EJEMPLO DE CONCLUSIONES
(¢QUE APRENDI?)

5. CONCLUSIONES

Al realizar este trabajo se complementan los conocimientos sobre la carrera que se
desempeniara en los dos afios lectivos.

Reconocer todos los aspectos y oportunidades que ofrece el SENA a través del

programa de articulacién con la Media Técnica.

Aplicar las normas técnicas colombianas para la elaboracion de trabajos escritos.
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(¢ DE DONDE TOME LA INFORMACION?)
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7. ANEXOS
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Es opcional, fotos, entrevistas, plegables,
tarjetas, videos entre otros.




