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Campo Laboral —

El programa Téecnico Laboral en Auxiliar Administrativo busca formar el mejor
talentohumano para desarrollar funciones de apoyo administrativo en empresas
y organizaciones, bajo procedimientos y estandares normativos que garanticen
la optimizacion de los procesos y la satisfaccion de los clientes internos vy

externos.

iSé un experto en la gestion de procesos administrativos y estrategias de
servicio!

4

o Auxiliar administrativo.

o Auxiliar de oficina.
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Sé un experto en

O

Tramitar correspondencia de acuerdo con los procesos tecnicos y
normativos.

Organizar archivos de gestion y archivos centrales de acuerdo con la
normatividad y las tecnologias.

Coordinar la atencion a usuarios segun el proceso administrativo y la
estrategia de servicio.

Controlar los inventarios segun los indicadores y las metodologias.
Generar ndmina de acuerdo con la normatividad.

Atender clientes de acuerdo con el procedimiento de servicio y la
normatividad.
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Podras
ser parte de

O Empresasy organizaciones delos diversos sectores productivos del pais,
tanto publicas como privadas, que requieran apoyo efectivo en funciones
administrativas y procesos operativos de planeacion, organizacion,
control y comunicacion.
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Este sera tu perfi!

El egresado del programa Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo
estara en capacidad de gestionar informacion, organizar archivos,
utilizar herramientas tecnologicas e interactuar con clientes internos
y externos, para dar solucion a los requerimientos de caracter

administrativo en la organizacion.

Titulo otorgado:

Técnico Laboral por Competencias

en Auxiliar Administrativo.
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i Organizacién de i a
Tramite de ° Coordinacion de P

SEMESTRE | Correspondencia Arch|v9§ de Atencién de Usuarios Inglés Técnico

TOTAL Cred: 7 Gestidn

. Gestion de

SEMESTRE I Competencias Informacion y Control de

TOTAL Cred: 7 U REMEEREE EE Analitica de Datos Inventarios
SEMESTRE Il Generacion de Servicio al Principios de

TOTAL Cred: 7 Noémina Cliente Gestidén Integrada

Los egresados del Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo podran realizar reconocimiento de saberes
para ingresar al programa Técnico Profesional en Procesos Administrativos de UCompensar.




MODALIDAD PRESENCIAL BOGOTA

cconoces el modelo
Universidad Empresa de
UCompensar?

En este articulo te contamos en qué
consiste y como los estudiantes
pueden mejorar su posicion laboral.

Leer el articulo



https://ucompensar.edu.co/universidad-empresa-de-ucompensar/

Déjanos tus datos AQUI

Conoce toda nuestra oferta académica en
www.ucompensar.edu.co

Contactanos

Bogota Sede Principal / Av. Calle 32 No. 17 - 30 / PBX: 338 06 66
WhatsApp 317 300 2952 aspirantes@ucom pensar.edu.co

ucompensar.edu.co

VIGILADA MINEDUCACION



https://www.facebook.com/UCompensar/
https://www.instagram.com/ucompensar/
https://www.youtube.com/channel/UCfzWXgwqgfFbAGHtoUVMGnA
https://ucompensar.edu.co/programas/tecnico-laboral-en-auxiliar-administrativo/
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