Técnico Laboral en

AUXILIAR ‘
ADMINISTRATIVO ’




Modalidad: Presencial
Duracion: 4 periodos
Creéditos: 100 créditos académicos

Transformamos nuestra oferta
academica para el 2022

Uno de los cargos mas importantes en una organizacién empresarial recae en quien
soporta las diversas funciones de la empresa para que ésta funcione de una manera
organizada. Si te llama la atencidn la vida empresarial, el programa Técnico Laboral por
Competencias en Auxiliar Administrativo te ayudara a desarrollar las habilidades
administrativas que te permitiran desempefiarte en funciones administrativas, contables
y de gestion documental utilizando herramientas digitales y enfocado en la prestacién de
un servicio agil y eficiente.



Perfil profesional

El egresado del Politécnico Internacional posee las competencias para:

e Tramitar los documentos de acuerdo con la normatividad vigente.

e Organizar los documentos de |la unidad administrativa, teniendo en cuenta
legislacidn vigente.

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

® Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica.

® Aplicar tecnologias de la informacidn teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa.

e Controlar los inventarios segun indicadores y métodos.



Contenidos del programa
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Qué aprenderas
CONOCIMIENTOS TECNICO-TECNOLOGICOS:

Normas contables y tributarias, inherentes al desempeno laboral.
Herramientas ofimaticas.

Sistema de gestion integrado.

Gestion documental.

Legislacion documental.



Be“efiCios : Descuen tos y becas

Facilidades de pago financiacion

e 87% de empleabilidad

de estudiar [ Horrios fleic
con nosotros

Formas de pago



iGracias por su atencion!
cAlguna inquietud?

Contactenos
60-1-7950000

Politécnico
Internacional




