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PLAN DE ESTUDIO
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* Fundamentos de Administracion.

+ Organizacién de Archivos y
Gestion Documental.

« Tramite de Correspondencia.

« Legislacion Laboral.

« Informatica.

Il CUATRIMESTRE

« Ligquidacién de Némina.
« Gestion de Inventarios. F -
« Principios de Gestion Integrada. + Competencias Comunicativas.

11l CUATRIMESTRE

« Servicio al Cliente.
« Espiritu Emprendedor.

« Etica.

SE EXPERTO EN

« Mantener los documentos de gestién de acuerdo con la normatividad y el
proceso administrativo.

o Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicios y normativa.

« Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con los
lineamientos de la organizacion, la guia y los procedimientos técnicos.

o Tramitar pedidos de la unidad administrativa de acuerdo con el
procedimiento técnico, en relacion a los procesos de elaboracién de documentos,
elaboracion de némina y gestion documental de acuerdo con la normatividad vigente.

e Generar némina de acuerdo con la normatividad legal  vigente.

e Controlar los Inventarios segun los indicadores y las metodologias.
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PERFIL DE EGRESO

El egresado del Programa Técnico Laboral en Auxiliar
Administrativo, estard en la capacidad de gestionar informacion,
generar informaciéon de némina, brindar atencién al cliente,
gestionar archivos de acuerdo con la normatividad vigente; asi
mismo, puede desempefarse en los programas de
mejoramiento organizacional derivados de la funcién
administrativa, generar propuestas de mejora en la operacion y
manejo de tecnolog\as para el desarrollo de procesos.
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OPCIONES DE FINANCIACION
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DOCUMENTOS PARA INSCRIPCION MAS INFORMACION
e Fotocopia del documento de identidad. SEDE BARRANQUILLA
e Certificado de aprobacién de noveno grado. Sede Calle 64. No. 52 - 62
e Tres 3 fotos tamafo documento fondo blanco. (+ 57) 318 270 5742
e Formulario de inscripciéon que descargara a (+57).3,17 668 321f5
través de la pagina web (www.unicorsalud.edu.co). admisiones@unicorsalud.edu.co
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