
 
PLAN DE ESTUDIO 

EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO LEY 1064 DE 2006 
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 0643 DEL 11/02/19 DE LA _SECRETARIA DE EDUCACIÓN Y CULTURA MUNICIPAL DE 

SINCELEJO. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO RESOLUCIÓN Nº 2954 DE 03/09/09 
PRIMER SEMESTRE 

MÓDULO DUR 
Informática básica general 1 
Inducción y valores institucionales- ética y transformación del entorno 1 
Técnicas de estudio y expresión oral y escrita 1 
Fomento de actitudes prácticas y saludables 1 
Mentalidad emprendedora 1 
Ingles 1 

SEGUNDO SEMESTRE 
Organizar Reuniones Administrativas 1 
Mejoramiento del clima organizacional 1 
Servicio al cliente 1 
Coordinación de actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso administrativo 1 
Contabilidad básica general 1 
Producción y tramites de documentos I 1 

TERCER SEMESTRE 
Producción y tramites de documentos II 1 
Producción y tramites de documentos III 1 
Producción y tramites de documentos IV 1 
Ejecución de procesos técnicos de archivos I 1 
Ejecución de procesos técnicos de archivos II 1 
Ejecución de procesos técnicos de archivos III 1 

 


