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PERFIL PROFESIONAL
El programa propicia la formacién de un técnico profesional con la capacidad para ejecutar conceptos y |

principios propios de la administracién, orientar la realizacién de sus actividades y enfocarlas al cumplimiento
de los objetivos de su unidad de trabajo. Apoyar los factores que intervienen en el desarrollo creativo e innovador,
habilidades, aptitudes y actitudes que permitan inferir, ejecutar ideas novedosas y creativas que contribuyan al
avance del conocimiento profesional, personal y social. Manejo, organizacion y disposicién de la informacién de
las diferentes areas de la organizaciéon en medio fisico o digital. Procesar y organizar los documentos de archivo
de acuerdo con su ciclo de vida y las condiciones institucionales.

PERFIL OCUPACIONAL
El Técnico Profesional en Procesos Administrativos puede desempenarse en los siguientes cargos de la industria,
comercio, servicios , agroindustria, en el sector publico o privado.

®Técnico administrativo

®Técnico de manejo documental

®Asistente de planeacién administrativa

®Asistente de innovacién y desarrollo

®Auxiliar de mercadeo, comercializacién y servicio al cliente

® Asistente empresarial y gestor de su propia empresa

Plan de Estudio

Asignatura Créditos Asignatura Créditos

Matematica Basica
Comunicacion Oral y Escrita |
Catedra Mayorista |
Contabilidad General
Informatica

Teoria Administrativa
Fundamentos de Mercadeo
Gestion Empresarial

TOTAL CREDITOS

sem Fundamentos de Segurida sem
y Salud en el Trabajo
Estadistica Descriptiva
Emprendimiento
Legislacion Laboral
Microeconomia

Costos

Procesos Administrativos Il
Administracion de
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Documentos Organizacionales Il 2
Logica Matematica 2 sem Electiva Libre 2
Comunicacion Oral y Escrita Il 2 TOTAL CREDITOS 2
Catedra Mayorista Il 2
Metodologia de la Investigacién 2 Presupuesto
Teoria Econémica 2 Gestion del Talento Humano 3
Teoria y Regulacién Tributaria 2 Practicas Profesionales | 10
Procesos Administrativos | 3 Electiva Complementaria 3
Administracion de Documentos TOTAL CREDITOS
Organizacionales | 3
TOTAL CREDITOS 8

Alhora somos..
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