
Técnico Laboral en:
Auxiliar 
Administrativo



Duración: 

Modalidad:

Resolución

Un año (36 Créditos)

Presencial / Virtual

324 del 14 de febrero de 2023
Secretaria de educación de Villavicencio

Horario

Diurno - Nocturno - Sábado M.



Perfil Ocupacional
El Técnico Auxiliar Administrativo del IT Liceo Tecnológico de
Colombia, podrá desempeñarse cómo:

 •Asistente Administrativo
 •Asistente de Compras y Adquisiciones
 •Supervisor, empleados de Apoyo Administrativo
 •Asistente de Gerencia
 •Asistente de personal y selección 

Requisitos
•Fotocopia del documento de identidad al 150%
•Certificado de grado noveno aprobado o fotocopia del diploma y/o
acta de bachiller
•Una (1) Foto 3x4 en fondo blanco
•Certificado EPS
•Carpeta blanca cuatro aletas con gancho legajador
Formulario de inscripción debidamente diligenciado



ESPECÍFICOS

INSTITUCIONALES

M
Ó
D
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S

SEMINARIOS

Plan de estudios

Fundamentos de Administración
Elaboración documentación escrita 
Control de inventarios
Gestión documental
Procesos Contables 

Técnicas de estudio
TIC 
Fundamentos SST
Práctica Laboral

Servicio Cliente
Emprendimiento e Innovación
Desarrollo Humano
Legislación Laboral

Organización de eventos
Nomina y Prestaciones Sociales
Estadística



Mayor información
Calle 43 No. 30-38 B. El Triunfo 
Villavicencio - Meta

3212808708
3207425722
3127036037

WhatsApp

admisiones@tecnologicodecolombia.edu.co

www.tecnologicodecolombia.edu.co


