cencala

Técnica en
Auxiliar Administrativo

F

PERFIL DURACION

/ 3 semestres (semana)

El técnico Laboral en Asitencia Administrativa, se puede 6:30 p.m. - 9:00 p.m.
desempefiar en actividades de coordinacion, apoyo y , 3 semestres (sabado)
soporte de procedimientos administrativos en todo tipo de 8:00 a.m. - 5:00 p.m.

empresas, igualmente apoya la alta gerencia en actividades , 4 semestres (domingo)
en gestion humana, contable, financiera y comercial 8:00 a.m. - 1:00 p.m.
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MODULOS:

COMPETENCIAS

Expresar las ideas en diferentes contextos

Generar y documentar ideas de negocios
Organizar documentos de la unidad administrativa

Producir documentos originados del area administrativa
Facilitar el servicio a clientes internos y externos
Establecer metas viables a mediano y largo plazo
Desarrollar operaciones matematicas
Procesar la informacion de acuerdo a las necesidades

Organizar eventos promoviendo relaciones empresariales



MODULOS:

ARTICULACION A LA TECNOLOGIA
Principios de Administracién
Contabilidad General
Estadistica
Economia Basica
Administracién Organizacional
Investigacion de Mercados
Legislacion Comercial
Legislacion Tributaria
Legislacion Laboral
Gerencia del Servicio
Contabilidad de Costos
Contabilidad de Pasivos y Patrimonio
Gestion Humana

Matematicas Financieras
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! 3 semestres (semana y sabados)

FORMAS DE PAGO
3 semestres - semana y sdbado Paga a crédito

Si decide pagar el semestre a crédito, se
Valor de la inscripcion $55.000 cobrara un valor de $65.000 por los costos
administrativos

Valor del semestre $900.000
) Valor del semestre + C.A $965.000
Si paga el valor total del semestre de contdo se
le realiza un 5% de descuento en la matricula
Inicial $200.000

Total a pagar con descuento  $855.000 5 cuotas mensuales $153.000
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4 semestres (domingo)

FORMAS DE PAGO

4 semestres - domingo Paga a crédito
Si decide pagar el semestre a crédito, se
Valor de la inscripcion $55.000 cobrara un valor de $65.000 por los costos
administrativos
Valor del semestre $800.000
) Valor del semestre + C.A $865.000
Si paga el valor total del semestre de contdo se
le realiza un 5% de descuento en la matricula
Inicial $100.000

Total a pagar con descuento  $760.000 5 cuotas mensuales $153.000
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PROCESO DE ADMISION

Requisitos: foto fondo blanco tamafio documento, fotocopia
documento identidad al 150%, fotocopia del acta de grado,
certificado de afiliacion a la eps

ot A




