Modalidad Presencial / 40 horas

Q) Administracion de Recursos Humanos
O Modalidad Presencial / 60 horas

(Inces Legislacién Laboral FormaCIOI'IeS

O Marketing Empresarial
Modalidad Presencial / 40 horas

Organizacion y Administ

Modalidad Presencia o

Perfil Productivo

Certificado
Técnico

el Asistente Administrativo

@) Manejo de
Modalidad

Ejecuta y apoya las actividades de
comunicacion, documentacion y
coordinacion de la gestion interna de una
unidad organica asistiendo al jefe de la
unidad en estudios, encuestas y analisis de
caracter administrativo.

Ocupacion Cualificada
Secreatria Administrativa /

Secretario Administrativa (o)
Modélﬁl

(© 959 horas O Redaccién o8
Modalidad Presencial / 4

Ofimatica para Tecnologi

' Modalidad Presencial / Virtual / 4

() Proyecto Etico de Vida
Modalidad Presencial / Virtual / 50 horas

Historia Contemporanea de América

. » Modalidad Presencial - Virtual / 50 horas
R Basicas Q Transversales Q Especificas 2 Banca Pl]b"ca Ll Prwada

Cada una conducente a certificado profesional




(iﬂCGS Formaciones

Legislacion Laboral
O Modalidad Presencial / 40 horas

Administracion
O Modalidad Presencia

Perfil Productivo
Secretaria / Secretario
Administrativa (o)

Certificado
Técnico
Profesional

Ejecuta actividades de documentacion y
coordinacion de la gestion interna de una
oficina; llevan las actas de reuniones,
planean y coordinan los servicios para la
oficina, analizan convocatorias de
reuniones y citas para determinar fechas y
organizar unas y otros para el jefe de la
unidad y otros miembros del personal.

|

Oratoria
Modalidad

Ocupacion Cualificada
Secreatria Administrativa /

Secretario Administrativa (o)
Proceso Social de
Modalidad Presencial /

624 horas
O Q

(3 Ofimatica para Tecnolo
Modalidad Presencial / Virtua

Ortografia y Redaccion
Modalidad Presencial - Virtual / 40 horas

R Basicas Q Transversales Q Especificas Banca P[]bll[:a Ll Prwada

Cada una conducente a certificado profesional




(iﬂCGS Formaciones

Alfabetizacion Tecnolégica
O Modalidad Presencial / Virtual / 40 horas

@ Principios Basicos de Contabilid:
Modalidad Presencial / 80 horas

Matematica Finar
Modalidad Presenc

Perfil Productivo

Certificado
Técnico

el Asistente de Contabilidad |
J Procesamien
Modalidad

Llevan registros completos de Ilas
transacciones financieras de una empresa
y verifican la exactitud de Ilos
comprobantes, documentos y los registros
relativos a tales transacciones.

Ocupacion Cualificada
Analista Contable

@ 989 horas

Q)" Habilidades So¢
' Modalidad Presencial / 49 horas
Comunicacién Oral y Es

‘ . Modalidad Presencial / Virtual / 50 h
Matematica Basica

Modalidad Presencial / Virtual / 60 horas

R Basicas Q Transversales Q Especificas Banca P[]bll[:a Ll Prwada

Cada una conducente a certificado profesional




