SECRETARIA GENERAL RESOLUCION N° 0318 DE 16/02/22.

PENSUM
MODULOS
PRIMER SEMESTRE DURACION
EN HORAS

INFORMATICA BASICA GENERAL 26
INDUCCION Y VALORES INSTITUCIONALES- ETICA Y TRANSFORMACION DEL 26
ENTORNO

TECNICAS DE ESTUDIO Y EXPRESION ORAL Y ESCRITA 26
FOMENTO DE ACTITUDES PRACTICAS Y SALUDABLES 26
MENTALIDAD EMPRENDEDORA 26
INGLES 26

SEGUNDO SEMESTRE
ORGANIZAR REUNIONES ADMINISTRATIVAS 26
MEJORAMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL 26
SERVICIO AL CLIENTE 26
CONTABILIDAD BASICA GENERAL 26
PRODUCCION Y TRAMITES DE DOCUMENTOS I 28
PRODUCCION Y TRAMITES DE DOCUMENTOS II 28
TERCER SEMESTRE

PRODUCCION Y TRAMITES DE DOCUMENTOS III 28
PRODUCCION Y TRAMITES DE DOCUMENTOS IV 28
PRODUCCION Y TRAMITES DE DOCUMENTOS V 28
EJECUCUCION DE PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVOS I 26
EJECUCUCION DE PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVOS II 26
EJECUCUCION DE PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVOS III 28
TOTAL DE MODULOS: 18 TOTAL DE HORAS 480

Nota: cada mé6dulo dura 4 semanas LMM O J-V O 4 sabados O 4 domingos.




