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TECNICO LABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

¢ Modalidad: Presencial

¢ Duracién: 10 meses (5 bimestres)

¢ Estructura Bimestral: 2 médulos cada 2 meses (bimestre)
¢ Numero de Semanas por Bimestre: 8 semanas

¢ 10 Médulos de Formacion en total

OBJETIVO DEL PROGRAMA
¢ Formar auxiliares administrativos con sélidos conocimientos en gestion
empresarial y competencias en areas como manejo documental,
atencion al cliente, informatica aplicada, contabilidad basica y
legislacion laboral. Los egresados estaran capacitados para desempeiiar
funciones administrativas, de apoyo organizacional y gestion
documental en diversas empresas y organizaciones.

METODOLOGIA

¢ Combina un enfoque practico y tedrico, adaptado tanto a la modalidad
presencial como virtual, para garantizar que los estudiantes adquieran
habilidades aplicables y conocimientos actualizados en el area
administrativa.

e (Clases tedrico - practicas, talleres y actividades

¢ Practicas, proyectos integradores, acompanamiento y tutorias

¢ Plataforma virtual de aprendizaje
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Mddulos de formacioén

Procesos Administrativos

TECNICO LABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Transversales

Médulo de Grado

2 Servicio al Cliente SC
3 Archivo y Correspondencia AC
4 Ortografia y Redaccion OR
5 Informatica INF
6 Inglés Nivel Al ING1
7 Contabilidad 1 CB1
8 Seguridad Ocupacional 1 SO1
9 Emprendimiento EMP
10 Etica Laboral EL
Seminario Excel Intermedio EXC
Practicas o Pasantias Empresariales PRA
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