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	PROGRAMA DE FORMACION

	ASISTENTE  ADMINISTRATIVO

	PLAN DE ESTUDIOS 

	I SEMESTRE

	CODIGO DE LA NCL
	NOMBRE DE LA NCL
	NOMBRE DEL MÓDULO
	NOMBRE DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE 
	N° DE HORAS TEORICAS DE LA UNIDAD
	N° DE HORAS PRÁCTICAS DE LA UNIDAD
	N° DE HORAS DE APRENDIZAJE AUTONOMO DE LA UNIDAD
	N° DE HORAS TOTALES DE LA UNIDAD
	N° DE HORAS TOTALES DEL MÓDULO 

	210301022
	Ejecutar el presupuesto comercial y operativo de acuerdo con las políticas de la organización.
	EMPRENDIMIENTO
	EMPRENDIMIENTO
	30
	8
	10
	48
	48

	210601012
	Aplicar Tecnologías De La Información
	INFORMATICA BASICA
	INFORMATICA BASICA
	30
	8
	10
	48
	48

	210601009
	Generar Propuestas De Mejoramiento Del Ambiente Organizacional De Acuerdo Con La Función De La Unidad Administrativa
	ADMINISTRACION DE PERSONAL
	ADMINISTRACION DE PERSONAL
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	GESTION DE CALIDAD
	GESTION DE CALIDAD
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
	FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	GESTION ORGANIZACIONAL
	GESTION ORGANIZACIONAL
	30
	8
	10
	48
	48

	II SEMESTRE

	210301028
	Comparar los resultados de la ejecución frente a la programación financiera y presupuestal
	MATEMATICA FINANCIERA
	MATEMATICA FINANCIERA
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	ANÁLISIS FINANCIERO
	ANÁLISIS FINANCIERO
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	COSTOS
	COSTOS
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	ESTADISTICA BÁSICA
	ESTADISTICA BÁSICA
	30
	8
	10
	48
	48

	210301019
	Contabilizar los recursos de operación, inversión y financiación de acuerdo con las normas y políticas organizacionales
	FUNDAMENTOS CONTABLES
	FUNDAMENTOS CONTABLES
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	PRESUPUESTO
	PRESUPUESTO
	30
	8
	10
	48
	48

	 III SEMESTRE

	210301019
	Contabilizar los recursos de operación, inversión y financiación de acuerdo con las normas y políticas organizacionales
	ELABORACION DE NOMINA
	ELABORACION DE NOMINA
	30
	8
	10
	48
	48

	
	
	LEGISLACION TRIBUTARIA
	LEGISLACION TRIBUTARIA
	30
	8
	10
	48
	48

	240201500
	Promover la interacción idónea consigo mismo y con el entorno
	ETICA Y TRANSFORMACION DEL ENTORNO
	ETICA Y TRANSFORMACION DEL ENTORNO
	30
	[bookmark: _GoBack]8
	10
	48
	48

	210601002
	Organizar Eventos Que Promuevan Las Relaciones Empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa. 
	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	30
	8
	10
	48
	48

	260101001
	Proyectar el mercado de acuerdo con la categoría de producto, necesidades y expectativas de consumidores y/o usuario
	PROYECCION DE MERCADOS
	PROYECCION DE MERCADOS
	30
	8
	10
	48
	48

	230101030
	Fomentar prácticas seguras y saludables en los ambientes de trabajo en el marco de los principios de autocuidado y normatividad legal vigente.
	PRACTICAS SALUDABLES EN AMBIENTES TRABAJO
	PRACTICAS SALUDABLES EN AMBIENTES TRABAJO
	30
	8
	10
	48
	48

	NÚMERO TOTAL DE HORAS TEÓRICO - PRÁCTICAS DEL PROGRAMA
	684

	NÚMERO TOTAL DE HORAS DE APRENDIZAJE AUTONOMO DEL PROGRAMA
	180

	NÚMERO TOTAL DE HORAS PRÁCTICAS EXTERNAS DEL PROGRAMA
	576

	NÚMERO TOTAL DE HORAS  DEL PROGRAMA
	1440
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