


Modalidad: Presencial
Duración: 4 períodos
Créditos: 100 créditos académicos

Transformamos nuestra oferta 
académica para el 2022

Uno de los cargos más importantes en una organización empresarial recae en quien 
soporta las diversas funciones de la empresa para que ésta funcione de una manera 
organizada. Si te llama la atención la vida empresarial, el programa Técnico Laboral por 
Competencias en Auxiliar Administrativo te ayudará a desarrollar las habilidades 
administrativas que te permitirán desempeñarte en funciones administrativas, contables 
y de gestión documental utilizando herramientas digitales y enfocado en la prestación de 
un servicio ágil y eficiente.



Perfil profesional

El egresado del Politécnico Internacional posee las competencias para: 

● Tramitar los documentos de acuerdo con la normatividad vigente. 
● Organizar los documentos de la unidad administrativa, teniendo en cuenta 

legislación vigente. 
● Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas 

organizacionales.
●  Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodología estadística. 
● Aplicar tecnologías de la información teniendo en cuenta las necesidades de la 

unidad administrativa. 
● Controlar los inventarios según indicadores y métodos.



Contenidos del programa
● Técnicas de Estudio
● Contabilidad

● Ética y Valores
● Gestión de Suministros

● Informática
● Estadística

● Tecnología de la Información 
para los Negocios

● Estadística Probabilística para 
la Toma de Decisiones
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● Organización Documental
● Legislación Documental

● Práctica Formativa
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Qué aprenderás
CONOCIMIENTOS TÉCNICO-TECNOLÓGICOS: 

● Normas contables y tributarias, inherentes al desempeño laboral. 
● Herramientas ofimáticas. 
● Sistema de gestión integrado. 
● Gestión documental. 
● Legislación documental.



Beneficios 
de estudiar 
con nosotros

● Descuentos y becas
● Facilidades de pago financiación
● 87% de empleabilidad
● Horarios flexibles 
● Bolsa de empleo

Formas de pago



¡Gracias por su atención! 
¿Alguna inquietud?

Contáctenos
60-1-7950000

 


