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ITINERARIO FORMATIVO DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
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Organización de la agenda 2 3           1 1 2 16 32 48 

Calidad en la atención del usuario 3            1 2 3 16 64 80 

Administración documentaria 3            1 2 3 16 64 80 

Gestión de comprobantes de pago 3            1 2 3 16 64 80 

Técnicas de digitación 4            2 2 4 32 64 96 

Organización de la  información   2 48         1 1 2 16 32 48 

Organización administrativa   2 48         1 1 2 16 32 48 

Organización y administración de 
empresas 

  3 80         1 2 3 16 64 80 

Redacción documentaria general   5 128         2 3 5 32 96 128 

Estadística administrativa   3 80         1 2 3 16 64 80 
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Comunicación oral 2 48           1 1 2 16 32 48 

Interpretación y producción de 
textos 

  2 48         1 1 2 16 32 48 

Aplicaciones de internet 2 48           1 1 2 16 32 48 

Ofimática   2 48         1 1 2 16 32 48 

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 128 
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Gestión del talento humano         3 80       1 2 3 16 64 80 

Costos y presupuestos         3 80       1 2 3 16 64 80 

Estados financieros         4 96       2 2 4 32 64 96 

Gestión administrativa         3 80       1 2 3 16 64 80 

Software informático 
Administrativo 

        2 48       1 1 2 16 32 48 

Los sistemas de abastecimiento           3 80     1 2 3 16 64 80 

Sistema de Logística           3 80     1 2 3 16 64 80 

Finanzas  públicas y privadas            4 96     2 2 4 32 64 96 

Legislación laboral           3 64     2 1 3 32 32 64 

Redacción documentaria 
comercial y empresarial 

          3 80     1 2 3 16 64 80 
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Fundamentos de innovación 
tecnológica 

    2 48       1 1 2 16 32 48 

Innovación tecnológica        1 32     0 1 1 0 32 32 

Inglés para la comunicación oral     2 48       1 1 2 16 32 48 

Comprensión y redacción en inglés       2 48     1 1 2 16 32 48 

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 128 
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 Planificación de eventos                 4 112   1 3 4 16 96 112 

Inglés técnico administrativo                 3 80   1 2 3 16 64 80 

Imagen personal e institucional                 3 80   1 2 3 16 64 80 

Etiqueta Protocolar                 4 112   1 3 4 16 96 112 

Diseño de publicidad digital                   2 48 1 1 2 16 32 48 

Etiqueta social                   4 96 2 2 4 32 64 96 

Ejecución y control de eventos                   3 80 1 2 3 16 64 80 

Marketing empresarial                   3 80 1 2 3 16 64 80 

Relaciones públicas                   3 80 1 2 3 16 64 80 
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Solución de problemas                 2 48   1 1 2 16 32 48 

Comportamiento ético                   2 48 1 1 2 16 32 48 

Oportunidades de negocio                 2 48   1 1 2 16 32 48 

Plan de negocios                   2 48 1 1 2 16 32 48 

Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo (ESRT) 4 4 0 128 128 

 


