Cruz Roja Colombiana | Instituto de
Seccional Bolivar Educacion

= Programa Técnico Laboral

Asistente Administrativo

Descripcion: El Técnico Laboral en Asistente Administrativo forma profesionales integrales con
competencias para apoyar actividades administrativas en empresas de bienes o servicios, aplicando
politicas organizacionales y contribuyendo a la eficiencia y calidad en los procesos.

Modalidad Duracion (S) Valor ) Jornada
Presencial 2 Semestres =2 $1.000.000 E Vespertina, Nocturna

(valor vigente hasta
05/12/2025)

. WA T\ Reconocimiento
Plan de ' Perfil de Egresado @ Internacional

El egresado en Asistente Administrativo se distingue

por su responsabilidad, visidon integral y habilidades
1SEMESTRE 2 SEMESTRE en gestion administrativa. Esta preparado para

Catedra Cruz Roja Etica y Valores apoyar procesos de documentacion, archivo,
CO'Pmb'a”a Seccional servicio al cliente y organizacién empresarial,
Bollvar contribuyendo con eficiencia y compromiso al logro
de objetivos.

Tramitar documentos

: o Organizar archivos
® Primeros Auxilios

Elaborar instrumentos

® Atender clientes Lep e Perfil Ocupacional

® Operar herramientas

® Registrar informacion . -
informaticas

El Técnico en Asistente Administrativo podra
desempenarse como asistente, coordinador o
secretario en areas de gerencia, ventas,
planeacidon y servicios, apoyando procesos
< Instituto de Educacion de la Cruz Roja Seccional Bolivar N i i ey i

’SO”WJCRUZ ROJA administrativos y garantizando eficiencia en

Cll. 30 No. 44D-71, Barrio Espaia, Cartagena . L.
Una Cruz que salva vidas Teléfono: 3172180488 - 3135802884 empresas de bienes y servicios.

® Elaborar documentos ® Cultura Emprendedora



