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Desempenarte como
auxiliar administrativo en
sectores como salud,
educacion, fecnologia,
empresas pdblicas y
privadas.
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Técnico Laboral en
Auxiliar Administrativo
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Destacar en empresas de
cualquier sector con una
formacion flexible y
prdctica.

Experimenta,y conecla

con el mundo empresarial
j p

Este programa es la
base ideal para seguir
creciendo y llegar hasta
donde suenas.
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Formarte de manera
intfegral y prdctica que te
prepare para ser el
dliado clave en la
gestion y eficiencia de
cualquier empresa.
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Aprende a apoyar procesos clave en una empresa, gestionar documentos, atender clientes y usar
herramientas ofimaticas. Este programa combina practica y teoria para prepararte en funciones
administrativas, con bases sdlidas para continuar tu formacion. Desarrolla habilidades técnicas
y blandas que te abriran puertas en sectores como recursos humanos, logistica, ventas o servicio
al cliente. Al finalizar, contaras con un titulo reconocido y listo para enfrentar los retos del mundo
laboral.

Asi impactaras en el

Siendo Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo te permitira acceder a diversas oportunidades
laborales, desempenandote en diferentes areas de apoyo dentro de empresas publicas vy
privadas. Algunos de los cargos a los que puedes aspirar incluyen:
Auxiliar administrativo en areas de gestion documental, archivo o servicio al cliente.
Apoyo en la elaboracion y manejo de actas en reuniones o procesos organizacionales.
Auxiliar de oficina en funciones de correspondencia, agenda y atencion telefdnica.
Oficinista para labores administrativas generales y apoyo a diferentes departamentos.
Asistente en logistica, compras, talento humano o procesos operativos basicos.

Soporte administrativo en instituciones educativas, de salud, tecnolégicas y mas.
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que estas construyendo

Siendo Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo estaras listo para apoyar procesos clave,
gestionar informacion y brindar soluciones eficientes en diferentes areas de la organizacion
como:
Gestionar informacion administrativa siguiendo criterios de organizacion y confidencialidad.
Organizar y mantener archivos fisicos y digitales para facilitar el acceso y la consulta.
Manejar herramientas tecnoldgicas para optimizar tareas administrativas.
Atender clientes internos y externos con enfoque en servicio y resolucion efectiva.
Apoyar procesos de comunicacion organizacional y seguimiento a requerimientos.

Contribuir al cumplimiento de metas mediante soporte a distintas areas de la empresa.
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Plan de Estudios

Técnico Laboral en
Auxiliar Administrativo
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Maddulos

. Somestie1 5

Tramite de Correspondencia
Organizacion de Archivos de Gestion
Coordinacidn de Atencion de Usuarios
Inglés Técnico

-  Semestre2 N

Competencias Transversales
Gestion de Informacidn y Analitica de Datos
Control de Inventarios

-  Semestre 3 N

Generacidn de Nomina
Servicio al Cliente
Principios de Gestion Integrada
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