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.. Auxiliar en
Administracion Empresarial

Desarrollar capacidades para lomar decisiones y anticiparse
a los camibios empresaniales, aplicando conocimeantos espe-
cializados en las diferentes dreas de la empresa; asi mismo es
sar hibil en el campo de la planificacion, la organizacion, la
direccion ¥ el confrol

_ﬁ FERFIL OCUPACIONAL
—

Tendrd conocimientos en diferentes dreas de la empresa
como k3 planificacin, la organizacidn, la direccidn v el con-
trol.

Aprenderd dentro del Programa:

* Técnicas de Auwxilar Administiraivg.

¢ Técnicas Auxiliar de recursos humanos.

o Contabilidad Bisica v Prooesos de Mercadeo.

o Control de Inventarios, facturacion v técnicas de servicio al

cliente.
JORNADAS @

Lunes a Viernes - 3:00 AN a 11:00 AM / 6:00 P - 200 PR
0

Sabados - 800 AM a 400 PM
Domingos - 8:00 AM 2 4:00 P
Duracion del programa; 3 semeshies |2 Tednto-Prictict y 1 Practicoe)

1343 hovis del Programl

Q SITIOS DE PRACTICA

Hospital de Engativa

Imporiaciones Caza Skoda

Secretana de Fducacion 40 sur.

Universidad de los Andes,

kEcopetrol,

Haospital de Suba

O=teaft,

Corporacién Centra De Nuestra Senora De Las Mercedes,

CAMPOALTO

PLAN DE ESTUDIO
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Compelencia 1

Facilitar &l senvicio a los cligntes infernos v externos de
acuerdo con las politicas de la organizagidn,

Compelencia 2

Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, ssguiendo la norma técnica y la legislacion
vigenie.

Compelencia 3

Organizar la documentacidn teniendo en cuenta las normas
legales v de k3 onganizacidn.
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Compelencia 4

Procesar Ia_ infarmaceon da acuerdo con las necesidades de la
arganizacion.

Compelancia 5

CGontabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes
y las polilicas organizacionales

Compelencia &

Aplicar tecnologias de la informacion tensenda en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa



