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Inicia por matricularte al programa:
Técnico Laboral por Competencias:

Q+\ Auxiliar en
Administracion
—= 4/ Empresarial

Duracion del programa:
3 semestres

(2 tedricos-practicos, 1 practico)
1343 Horas del Programa.




Objetivo General @'

Desarrollar las competencias de conocimientos y habilidades suficientes
para recopilar, verificar y tramitar documentos y formularios de acuerdo
a procedimientos establecidos para la organizacion, asi mismo adquiere
la capacidad de producir, organiza y procesar informacion facilitando el
servicio a los clientes internos y externos.

Objetivos Especificos 7.

El egresado del programa de auxiliar en administracion empresarial esta en la
capacidad para tomar decisiones y anticiparse a los cambios empresariales.

Tendra conocimientos en diferentes areas de la empresa como la planificacion,
la organizacion, la direccion y el control.

/

iEy! ¢por qué estudiar este programa? éQi

Aqui tendras herramientas para trabajar en areas como: cartera,
contabilidad y servicio al cliente.

Al graduarte tienes diversas opciones laborales.
El talento humano con conocimientos administrativos es el
mas solicitado en el mercado laboral.

Puedes trabajar en el sector publico, privado o ser un
emprendedor.
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VIGILADO ™

T1er Semestre =Q

1> Mejores Personas, Mejores Empleos.

2> Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las

politicas de la organizacion.

3> Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

4> Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la

organizacion.

2do Semestre [= :

1> Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

2> Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales.

3> Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa.

4> Preparacién para la vida laboral.
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(C) Fotocopia Documento de identidad
(_) Certificado afiliacion EPS
() Foto 3x4

(_) Fotocopia Diploma o Acta de Bachiller (Si ya termino)

Opciones de pago U@@

() Efecty - Convenio 2109

(C Corresponsal Banco de Bogota - Convenio 2109

(_) Consignaciéon Banco de Bogota - Cuenta Corriente 802046722 -
Campoalto Acesalud

(C) AvalPay Center

() Puntored - Convenio 999991
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@ Campodalto.oficial Campoaltoedu | Tel: 7 441 441
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Somos: #MovimientoCampoalto
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