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1. DENOMINACION DEL PROGRAMA

DENOMINACION DEL

TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN

PROGRAMA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1148 HORAS
DURACION Tedricas 574 HORAS
Practicas 574 HORAS

CERTIFICADO DE
APTITUD
OCUPACIONAL

TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MODALIDAD

PRESENCIAL
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2. JUSTIFICACION

El departamento de Risaralda es una entidad territorial ubicada en el sector central
de la regidn andina, centro occidente de Colombia. Su exposicidn geografica esta
determinada por las coordenadas de sus limites extremos: entre los 5°32" y 4°39°
de latitud norte y entre 75°23°y 76°18" de longitud al oeste del meridiano 0° de
Greenwich. EIl Departamento de Risaralda cuenta con extension aproximada de
3.592 Km., lo que representa el 0.3% del area total del pais, y hace parte del
llamado Eje Cafetero.

El Departamento de Risaralda limita con seis (6) departamentos: Al norte con los
departamentos de Antioquia y Caldas, por el Oriente con Caldas y Tolima, por el
Sur con el Quindio y Valle del Cauca y por Occidente con Chocb.

El departamento de Risaralda hace parte del denominado Eje Cafetero de
Colombia caracterizado principalmente por el desarrollo de la economia agricola,
centrada principalmente en el cultivo del café.
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llustracion 1: Divisién politica del departamento de Risaralda Fuente: Gobernacion de
Risaralda 2022

El propdsito del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND 2022-2026)
Colombia, potencia mundial de la vida, es sentar las bases para que el pais se
convierta en un lider de la proteccion de la vida, a partir de la construccién de un
nuevo contrato social que propicie la superacion de injusticias y exclusiones
histéricas, la no repeticion del conflicto, el cambio de nuestra forma de
relacionarnos con el ambiente, y una transformaciéon productiva sustentada en el
conocimiento y en armonia con la naturaleza. Colombia se propone como un
ejemplo mundial de lucha por la vida, de la humanidad y de la naturaleza.

El Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 reconoce la importancia de las micro,
pequefias y medianas empresas (PYME) en la economia colombiana, pues estas
representan una gran parte de los empleos en el pais. Por lo tanto, el gobierno
suele incluir estrategias para facilitar el acceso a financiamiento para las nuevas
empresas y emprender, Reducir la carga burocratica para la creacion y
administracion de empresas, promover programas de capacitacion empresarial.
Esto con el fin de fomentar la exportacion, Promover el desarrollo tecnologico y la
innovacion.

En cuanto al Plan de Desarrollo de Risaralda 2024- 2027 “Risaralda Equitativa e
Incluyente” es un documento que traza la ruta estratégica del departamento para
fomentar su crecimiento econdémico y social. Aunque no suele abordar
especificamente la "administracion de empresas" como una disciplina académica
o técnica, si incluye diversas politicas y estrategias que impactan de manera
significativa el entorno empresarial y el desarrollo econémico local. Enfoques
Claves del Plan de Desarrollo de Risaralda sobre la administraciéon de empresas.
Fomento al Emprendimiento y Apoyo a PYMES. El Plan de Desarrollo de
Risaralda suele incluir politicas para promover el emprendimiento y fortalecer las
pequefias y medianas empresas. Esto incluye. Capacitacion en gestidon
empresarial para emprendedores y empresarios, mejorando sus habilidades en
administracion, finanzas y operaciones. Programas de apoyo financiero para
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nuevos negocios, fomentando la creacion de empresas y la sostenibilidad de las
ya existentes.

En cuanto al plan de desarrollo de Pereira 2024 -2027 incluye varias acciones
clave relacionadas con la administracion de empresas, destacando su intencién de
fortalecer el sector empresarial y fomentar la innovaciéon para impulsar el
crecimiento econdmico de la ciudad. Dentro de los puntos relevantes se
encuentran la competitividad empresarial, el plan busca promover la creacion y
desarrollo de empresas innovadoras, particularmente en sectores estratégicos
como la tecnologia, el turismo y los servicios, se pondran en marcha programas
que apoyan a las pequenas y medianas empresas.

El Plan de desarrollo del municipio de Dosquebradas 2024-2027 Bajo la linea
estratégica "Competitividad, Innovacién y Generaciéon de Ingresos", aborda varios
aspectos fundamentales para la administracion de empresas en el municipio. El
enfoque principal se centra en impulsar el desarrollo econdmico mediante el
fortalecimiento del emprendimiento y la creacion de oportunidades para las
empresas locales. Los puntos mas destacados incluyen: Fomento al
emprendimiento y desarrollo empresarial. EIl plan incluye programas disefados
para apoyar a emprendedores y pequefas empresas, facilitando la creacion de
nuevos negocios y promoviendo la formalizacion de los existentes. Se busca
brindar incentivos y formaciéon que ayuden a las empresas locales a ser mas
competitivas ya generar ingresos de manera sostenible.

El valor agregado de los municipios de Risaralda y principalmente los que
conforman el area metropolitana centro occidente AMCO, relacionado con los
sectores de mayor importancia en la economia nacional esta distribuido de la
siguiente manera:

e En Pereira el 14% corresponde a la industria manufacturera, el 6% al
comercio, el 5% a la intermediacion financiera y el 8% a actividades
inmobiliarias. El area dedicada a cultivos agricolas es el 43% de la
superficie total del municipio.
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e En Dosquebradas el 16% corresponde a la industria manufacturera, el 6%
al comercio, el 2% a la intermediacion financiera, el 3% a actividades
inmobiliarias. El area dedicada a cultivos agricolas es el 64% de la
superficie total del municipio.

El plan regional de competitividad define los sectores estratégicos, de la siguiente
manera:

Sectores Tradicionales: entre los que se resaltan el café, las
confecciones y el comercio como los estandartes histoéricos del desarrollo
local y regional, para los cuales se requiere incorporar procesos de
innovacioén e investigacion aplicada que permitan generar valor agregado a
los diferentes productos y servicios ofrecidos.

Sectores Prioritarios: con base en las condiciones del territorio, su
realidad empresarial y las perspectivas del entorno, el departamento
focaliza su estrategia en el fortalecimiento del turismo, la metalmecanica y
la agroindustria, como los sectores que pueden jalonar el desarrollo
risaraldense.

Sectores Promisorios: la biotecnologia, la logistica y el BPO,
constituyen una apuesta de futuro del departamento, sobre la cual proyectar
el crecimiento y el desarrollo territorial.

Teniendo conocimiento previo se puede evidenciar que la pertinencia de los
programas de Asistente Administrativo en Colombia se sustenta en varios
aspectos clave que responden a las demandas del mercado laboral y las
tendencias en educacion técnica y tecnoldgica. Alta demanda laboral las
empresas en Colombia, especialmente en sectores como servicios,
comercio y manufactura, requieren personal administrativo capacitado que
pueda manejar tareas como organizacion, gestion de documentos y soporte
en areas contables y logisticas. Los asistentes administrativos son
fundamentales para la eficiencia operativa en las organizaciones de todos
los tamarios.
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En cuanto a las necesidades del contexto Para que exista una demanda
efectiva de asistentes administrativos en Colombia, se deben considerar
varias **necesidades del contexto*™ que son claves tanto para el
funcionamiento de las organizaciones como para el desarrollo de los
sectores econdmicos en el pais. Entre ellas destacan: Crecimiento de
pequefas y medianas empresas (MiPyMEs)**: Las MiPyMEs en Colombia
representan una gran parte de la economia nacional y generan una elevada
demanda de personal administrativo para gestionar operaciones diarias,
procesos financieros y tareas de soporte logistico y organizacional. Estas
empresas dependen de personal capacitado en tareas administrativas para
asegurar la eficiencia de sus actividades sin la necesidad de estructuras
administrativas complejas.

Dentro de la misma pertinencia se puede encontrar la diferencia y la importancia
en la formacion de un técnico laboral en Asistente Administrativo del
POLITECNICO METROPOLITANO CENTRO OCCIDENTE S.A.S de acuerdo a los
requerimientos del entorno social y el contexto nuestros estudiantes tiene una
formacion de 4 semestres en comparacién con otras instituciones que ofrecen este
programa en la regidon, esto hace que el Politecnista tenga mas herramientas
educativas y practicas para ejercer su labor de una manera mas completa.

El proyecto educativo institucional Los programas del Politécnico metropolitano
Centro Occidente S.A.S. Tienen por objeto preparar a las personas en areas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales
especificas relacionadas con las areas de desempefio referidas en la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones, que permitan ejercer una actividad productiva en forma
individual o colectiva como emprendedor independiente o dependiente. (Decreto
4904 del 2009), compendiados en el decreto 1075 de mayo 26 de 2015.e disefio y
encontrar soluciones creativas es esencial en el trabajo diario.

Es importante resaltar que la propuesta de valor que brinda el POLITECNICO
METROPOLITANO y que resalta su factor diferenciador para la formacién por
competencias laborales, es la Politica de Emprendimiento, por lo cual la institucion
realiza énfasis en médulos transversales para incentivar la creacion de empresa,
es por ello que durante el programa, los estudiantes obtienen conocimientos en la
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estructuraciéon de Plan de Empresa y Emprendimiento, adicional cuando estan
cursando su ultimo semestre, participan de un seminario certificado denominado
Emprendimiento y Competitividad, brindado por un seminarista experto en el area.

Los estudiantes emprendedores, participan de la feria de emprendimiento dentro
del marco de la celebracién de la Semana Politecnista, realizada en el mes de
septiembre de cada afo, también se incentivan a que se registren en los
concursos de emprendimiento a nivel regional, nacional e internacional para
obtener recursos y capital semilla, de esta manera lograr consolidar su propio
negocio.

Las oportunidades de desempeio de los egresados en el técnico laboral de
asistente administrativo en Colombia se caracteriza por que son técnicos laborales
que tienen las herramientas que les permite gestionar e implementar procesos,
procedimientos y actividades administrativas de acuerdo con lineamientos
organizacionales para el cumplimiento de los objetivos de las dependencias, estan
capacitados para realizar tareas de enlace, coordinacién y organizacién en apoyo
de las empresas publicas o privadas.
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COMPORTAMIENTO OCUPACIONAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1221

En el dltimo boletin de tendencias publicado por el observatorio laboral vy
ocupacional se observa que la ocupacion “Asistente Administrativo” esta dentro de
las ocupaciones con mayor demanda.

Nivel Gerencial Nivel Profesional Nivel T&T Nivel Calificado Mivel Elemental

Gerentes de
Ventas, Mercadeo
y Publicidad

Gerentes de
Servicios
Hoteleros

Asistents,
qerencia
administrativa

Director comercial
ventas

Jefa
mantenimiento

Fuente: Agencia Piblica de Empleo

Profesores &
Instructores de
Formacion para el
Trabajo

Profesionales en
Qrganizacian y
Administracion de
las Empresas

Programadoras
de Aplicaciones
Informéaticas

Profesionales en
Recursos
Humanos

Ingenieros en
Construccion y
Obras Civiles

Elabord OLO

Asistentes
Administrativos

Inspectores de
Sanidad, Seguri-
dad y Salud
Ocupacional

Técnicos de
Sistemas

Técnicos en
Fabricacion
Industrial

Técnicos en
Mecanica y
Construccion
Mecanica

Vendedores de
entas no
Técnicas

Auxiliares de
Infarmacian y
Servicio al Cliente

Agenta ventas

Vigilante guardia
de seguridad

Auxiliar contable

Ayudantes y
Obreros de
Construccion

Ayudantes de
cocina y Cafeteria

Aseadores y
Servicio Domestico

Otros Obreros y
Ayudantes en
Fabricacian y
Procesamiento

Otros Obreros y
Ayudanies de
Produccion en
Pozos de Petraleo
y Gas
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llustracion 1 Ocupaciones mas demandadas segun nivel de cualificacion
Trimestre abril-junio 2022.

Fuente: Observatorio laboral y ocupacional http://observatorio.sena.edu.co/

A continuacién, se muestra el numero de vacantes y el numero de inscritos en los
afos 2022 y 2023 para la ocupacion “Asistente Administrativo” a nivel nacional y
en departamento de Risaralda.

INSCRITOS OCUPACION - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

rJ

0 10000 20000 30000 40000 50000 60000
INSCRITOS
NACIONAL RISARALDA
2022 2023 2022 2023
38475 49895 522 616
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Fuente: Elaboracion propia con informacién del observatorio laboral y ocupacional
SENA - http://observatorio.sena.edu.co

En el programa de Asistente Administrativo, se observa un incremento en el
numero de inscritos tanto a nivel nacional como en el departamento de Risaralda
entre 2022 y 2023. A nivel nacional, los inscritos aumentaron de 38,475 en 2022 a
49,895 en 2023, lo que muestra una tendencia creciente en la demanda por este
programa. En Risaralda, aunque los numeros son mas modestos, también se
registra un aumento, pasando de 522 inscritos en 2022 a 616 en 2023. Esto podria
indicar un interés sostenido en la formacién en asistencia administrativa,
probablemente debido a la alta demanda de estas habilidades en el mercado
laboral.

TOTAL VACANTES - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

VACANTES
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NACIONAL RISARALDA
2022 2023 2022 2023
15355 22869 978 1163

Fuente: Elaboracion propia con informacion del observatorio laboral y ocupacional
SENA - http://observatorio.sena.edu.co

En el programa de Asistente Administrativo, se observa un incremento en las
vacantes tanto a nivel nacional como en Risaralda de 2022 a 2023. A nivel
nacional, las vacantes aumentaron de 15,355 en 2022 a 22,869 en 2023,
reflejando una creciente demanda de asistentes administrativos en el pais. En
Risaralda, el aumento fue de 978 vacantes en 2022 a 1,163 en 2023. Esta
tendencia de crecimiento en las vacantes sugiere que el mercado laboral esta
valorando cada vez mas las competencias en asistencia administrativa, 1o que
podria motivar un mayor interés en inscribirse en el programa y mejorar las
oportunidades de empleo para los egresados.

TOTAL COLOCADOS - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
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NACIONAL RISARALDA
2022 2023 2022 2023
17547 19130 826 1263

Fuente: Elaboracion propia con informacion del observatorio laboral y ocupacional
SENA - http://observatorio.sena.edu.co

Nuestra metodologia es presencial, disponemos de horarios flexibles los cuales le
brindan la facilidad y comodidad al estudiante para organizar su horario de clases
de acuerdo a sus necesidades, adicionalmente en el desarrollo de nuestras clases
guiamos al estudiante de la parte tedrica a la practica en cada uno de los
contenidos. Nuestros ambientes de aprendizaje son confortables, tenemos
elementos de trabajo, con los recursos necesarios para contribuir con la formacion
integral de nuestros estudiantes.

Contamos con docentes profesionalmente capacitados y con amplia experiencia
en los campos de acciéon, comprometidos y responsables que comprenden lo
importante que es el proceso educativo para el desarrollo del ser humano, de la
comunidad y del pais.
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3. AREAS DE DESEMPENO

De acuerdo con la Clasificacion Nacional de Ocupaciones (CNO) se tiene la
siguiente ubicacion del programa:

Area de desempeiio: Finanzas y Administracion.

Nivel de cualificacion: Nivel 2 (B): Las funciones de las ocupaciones de este
nivel son por lo general muy variadas, demandan responsabilidad de supervision,
un apreciable grado de autonomia y juicio evaluativo.

Area Ocupacional: Ocupaciones de asistencia administrativa y financiera.
Caédigo de la ocupacion: 1221 Asistentes Administrativos.

Descripcion: Gestionan e implementan procesos, procedimientos y actividades
administrativas de acuerdo con lineamientos organizacionales para el
cumplimiento de los objetivos de las dependencias. Estan empleados por el sector
publico o privado.

Posibles Denominaciones:

Asistente administrativo

Asistente de gerencia.

Asistente ejecutivo

Asistente Planeacion Administrativa
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4. PERFIL DE INGRESO

Académicos: Certificado de 9° E.B.S o su equivalente en el desarrollo de
competencias basicas.
Edad: Minimo 16 afos
Competencias Especificas: No se Requieren
Competencias en tecnologia de la Informacion: No se Requieren
Competencias Basicas:
e Lenguaje: Leer y escribir en espaniol.
e Matematicas: Operaciones matematicas basicas (suma, resta,
multiplicacion, division).
Competencias Laborales Generales:
e Habilidades comunicativas (hablar, escuchar).
e Habilidades sicomotrices basicas (habituales y necesarias para la vida
cotidiana).
Firmar el contrato de prestacion de servicios educativos.
Presentar la documentacion exigida por la institucion.
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5. PERFIL DE EGRESO

El Estudiante que finaliza el programa técnico laboral por competencias esta
disefiado para satisfacer las demandas actuales del mercado laboral,
proporcionando habilidades practicas y conocimientos especializados que
permiten a los graduados insertarse de manera efectiva en el ambito laboral. Por
lo tanto el perfil del egresado se basa en varios aspectos clave:

a) Competencias Técnicas y Operativas.

Los estudiantes adquieren competencias técnicas especificas relacionadas con su area
de formacion. Este conocimiento practico les permite desempenfiar tareas operativas con
precision, eficiencia y calidad, adaptandose a los estandares exigidos por la industria.
Estas competencias también les proporcionan una ventaja competitiva al facilitar una
rapida incorporacién y adaptacion a los entornos laborales.

b) Capacidad para Resolver Problemas

Un egresado técnico debe estar capacitado para identificar y resolver problemas de forma
autonoma y efectiva. Los programas técnicos laborales por competencias fomentan el
desarrollo de habilidades de pensamiento critico y andlisis, esenciales para tomar
decisiones acertadas y solucionar dificultades cotidianas en su campo de trabajo.

c) Adaptabilidad

Dado el ritmo acelerado de cambios en el entorno laboral y tecnolégico, los
egresados poseen habilidades para adaptarse y aprender de manera continua.
Este perfil les permite seguir creciendo laboralmente y actualizar sus
conocimientos en funcion de las nuevas demandas del mercado, manteniéndose
relevantes en sus profesiones.

d) Responsabilidad

Los estudiantes desarrollan un compromiso con el cumplimiento de normas,
estandares de calidad, seguridad y principios éticos en el desempefio de sus
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funciones, siendo conscientes de su impacto en la sociedad y en el entorno
laboral.
e) Trabajo en Equipo y Comunicacion Eficaz

El trabajo en equipo es esencial en todo el sector productivo. Un egresado técnico
laboral debe tener la habilidad de colaborar, comunicar sus ideas de manera clara
y respetuosa, y trabajar en conjunto con otros profesionales. La capacidad de
integrarse en equipos multidisciplinarios es clave para lograr los objetivos
organizacionales.

f) Competencias de Politica Institucional (Ciudadanas, ambientales,
fundamentacion tecnoldgica, éticas y Laborales generales)

Competencias Ciudadanas:

e Establecer una comunicacion asertiva y eficaz que posibilite la integracién
permanente en los contextos laboral y social.

e Reconocer la problematica social, cultural o ecolégica de su comunidad
evidenciando su toma de conciencia social.

Competencias Ambientales:

e Actuar idoneamente consigo mismo, con los demas y la naturaleza, en los
contextos laboral y social, en el marco del desarrollo sostenible.

Competencias Actitudinales y Eticas:

e Tener siempre entusiasmo y querer lo que se hace asumiendo un liderazgo
para conformar un equipo de trabajo, manteniendo relaciones fluidas con
los miembros del grupo, asumiendo responsabilidades, compromiso y
colaboracion en la superacion de las contingencias que se presenten, a fin
de lograr los objetivos establecidos.

e Desarrollar actitudes y practicas sanas y seguras en el entorno laboral y
personal.

Competencias Laborales Generales:
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e Investigar, explorar y experimentar sobre situaciones, sistemas y procesos,
de manera autébnoma y creativa, disefiando a partir de la informacién
disponible, una propuesta de solucién valida y viable para la organizacion
reglamentada en el marco legal de nuestro pais.

e Desarrollar una mentalidad emprendedora que contribuya al mejoramiento
del nivel y calidad de vida personal y social.

Competencias Tecnoldégicas:

e Gestionar la informacién haciendo uso eficiente de las tecnologias de la
Informacién y las comunicaciones.

Destacandose por su:

Orientacion ética
Dominio Personal
Inteligencia Emocional
Adaptacion al Cambio
Toma de decisiones
Creatividad

Solucién de problemas
Atencion

. Memoria
10.Concentracion

11. Comunicacion
12.Trabajo en Equipo
13.Liderazgo

14.Manejo de Conflictos
15.Capacidad de adaptacién
16. Proactividad.
17.Orientacion al servicio

©CoNoOOR~LON =

El perfil de egreso de un estudiante técnico laboral por competencias justifica su
formacion al proporcionar habilidades técnicas, capacidad de resolucién de
problemas, adaptabilidad, ética profesional y habilidades interpersonales. Este
perfil no solo responde a las necesidades de las empresas actuales, sino que
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también permite a los estudiantes alcanzar un desarrollo personal y profesional
sostenible, alineado con las tendencias del mercado.

Por lo cual, el egresado desarrollara las competencias especificas y transversales
detalladas en el documento denominado CA-RG-36 CONTROL DE
COMPETENCIAS LABORALES.

6. ESTRATEGIA METODOLOGICA

La metodologia con la que se desarrolla los programas técnicos laborales y de
formacion académica, estd enmarcada dentro del modelo pedagdgico
“CONSTRUCTIVISTA”, concebido como un enfoque o corriente educativa que se
sustenta en las teorias psicolégicas de Piaget, Ausubel, Bruner y Vigostky y que
tiene sus fundamentos metodoldgicos de caracter cognitivo.

El modelo pedagdgico Constructivista concibe el aprendizaje como un proceso de
construccion personal- colectivo de los nuevos conocimientos, a partir de los ya
existentes y en cooperacion con los companieros y el facilitador. En este sentido se
opone al aprendizaje receptivo o pasivo, que considera a la persona y los grupos
como pizarras en blanco o bovedas, donde la funcion principal de la ensefianza es
vaciar o depositar conocimientos.

El objetivo de este modelo es lograr la generacion de estrategias en comun para
que el aprendizaje sea significativo.

El modelo pedagdgico Constructivista tiene en cuenta los siguientes fundamentos:
. El educando es el centro del proceso. Por lo tanto, los contenidos y objetos
de aprendizaje se relacionan con los conocimientos previos del estudiante, es
decir, estan adaptados a su etapa de desarrollo, ritmo y estilo de aprendizaje.

. El educando construye sus propios saberes. Es decir, que es el educando
quien interviene en su proceso de aprendizaje con todas sus capacidades,
emociones, habilidades, sentimientos y motivaciones. Por lo tanto, los contenidos
del proceso pedagdgico no deben limitarse solo al aprendizaje de hechos y
conceptos (contenido conceptual), sino que es necesario atender en la misma
medida a los procedimientos (contenido procedimental), las actitudes, los valores y
las normas (contenido actitudinal).
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. El educador es un sujeto mediador. Lo que significa, que antes de plantear
a los estudiantes soluciones, los educadores deben explorar con ellos diferentes
maneras de enfrentar el mismo problema, presentando los métodos para
descubrirlas. En este sentido, el aprendizaje se construye, no se reproduce.
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7. MODULOS DE FORMACION
8.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (1148 HORAS)

Horas de Horas
Créditos Clase Dirigidas Horas Horas

No| Madulos Especificos | Académicos | (80%) (20%) Tedricas | Practicas
1 Principios

Administrativos 1,17 22,4 5,6 28 28
2 |Contabilidad | 1,17 22,4 5,6 28 28
3 |Legislacién Laboral 1,17 22,4 5,6 28 28
4 [Mercadeo 1,17 22,4 5,6 28 28
7 |Costos y Presupuestos 1,17 22,4 5,6 28 28
8 |Estadistica 1,17 22,4 5,6 28 28
9 Contabilidad Il e

Inventarios 1,17 22,4 5,6 28 28
10 Documentacion

Comercial 1,17 22,4 5,6 28 28
15 Contabilidad Il

(Nomina) 1,17 22,4 5,6 28 28
16 |Archivo 1,17 22,4 5,6 28 28

Profundizacion |
17 |(Administracién de

Empresas) 1,17 22,4 5,6 28 28
18 |Paquetes Contables 1,17 22,4 5,6 28 28
19 [Matematicas Financieras 1,17 22,4 5,6 28 28
20 [Andlisis Financiero 1,17 22,4 5,6 28 28
29 Profundizacion Il

(Contabilidad General) 1,17 22,4 5,6 28 28

Horas de Horas
Créditos Clase Dirigidas Horas Horas

No [ Médulos Transversales | Académicos | (80%) (20%) Tedricas | Practicas
5 [Informatica Basica 0,92 17,6 4,4 22 22
6 |Inglés basico 0,92 17,6 4,4 22 22
11 |Servicio al Cliente 0,92 17,6 4,4 22 22

Pagina:22/25
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12 [Produccion documental 0,92 17,6 4,4 22 22
13 |[Emprendimiento 0,92 17,6 4,4 22 22
14 |Plan de Empresa 0,92 17,6 4,4 22 22
21 |Etica y Valores 0,92 17,6 4,4 22 22
SUBTOTAL 24 459,2 114,8 574 574
TOTAL 574 1148
9. RUTA CURRICULAR
RUTA DE FORMACION
T.L.C ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1er. Sem. 2do. Sem. 3er. Sem. 4to. Sem.
Moédulos N° Médulos N° Moédulos N° Moédulos N°
Principios Costos y o Paquetes
Administrativos 1 Presupuestos [ =i 13 Contables 18
Matematicas
Contabilidad | | 2 |Estadistica 8 |PlandeEmpresa | 14 |&; o cieras 19
Legislacion Contabilidad Il e Contabilidad IlI Analisis
3 . 9 : 15 |- ) 20
Laboral Inventarios (Nomina) Financiero
Documentacion .
Mercadeo 4 Comercial 10 |Arcnivo 16 Etica y Valores 21
Informatica 5 Servicio al 1
Basica Cliente PROFUNDIZACION PROFUNDIZACI
— 17 . 22
Produccién I ON I
. s 6 12
Inglés Basico Documental
TABLA DE PRERREQUISITOS
CcODIGO 1al8 | 9| 10al14 | 15 16y 17 18 al 20 21y 22
PRERREQUISITO|NINGUNO| 2 | NINGUNO [2y 9] NINGUNO [2,7,8,9y 15[ NINGUNO




POLITECNICO METROPOLITANO

COORDINACION ACADEMICA

PROGRAMA TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Codigo:CA-PL-01 Versién:11 Fecha version:13/Nov/ 24 Pagina:24/25

10.PLANEAMIENTO CURRICULAR
Ver MODULOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO

11. PERFIL DEL DOCENTE

De acuerdo con lo establecido en DG-OT-02 PERFIL DOCENTE.
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