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PLAN DE ESTUDIOS
N° DE HORAS o
TEORICAS - NAI::EHF‘I(:)T;ASJ[EJE N"DEHORAS | 1 jzacioN EN
CODIGO DE LANCL NOMBRE DE LA NCL NOMBRE DEL MODULO PRACTICAS TOTALES DEL
AUTONOMO DEL MESES
INTERNAS DEL MODULO MODULO
MODULO
N/A N/A ETICA Y EMPRENDIMIENTO 24 6 30 1
210601020 Atender clientes de acuerdo con GESTION DEL CLIENTE Y EL SERVICIO 2 6 30 1
procedimiento de servicio y normativa
N FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA 24 6 30 1
recursos de acuerdo]
210303037 ” .
con politica y normativa contable
FUNDAMENTOS Y SOPORTES CONTABLES 24 6 30 1
N/A N/A MATEMATICA FINANCIERA 24 6 30 1
Operar herramientas informaticas y
220501121 digitales de acuerdo con protocolos y INFORMATICA BASICA Y HOJA DE CALCULO 24 6 30 1
manuales técnico
210201059 Generar némina de .acue’rdo_ con métodos y LEGISLACION LABORAL Y ELABORACION DE % 6 20 1
normativa técnica NOMINA
TECNICAS DE REDACCION 24 6 30 1
210601031 Elaborar fioc.umenlos de a.cuerdo con
técnicas y normativa
ELABORACION DE DOCUMENTOS 24 6 30 1
210601032 Digitar textos de acuerdo con TECNICAS DE DIGITACION 24 6 30 1
metodologias y guia técnica
GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTO 24 6 30 1
210602001 Tramitar docu[ner'uos de acuert'io con
procesos técnicos y normativa
ARCHIVO DE DOCUMENTOS 24 6 30 1
Documentar procesos productivos de .
A ", IDENTIFICACION DE PRINCIPIOS
220601078 acuerdo con me:todo's d.e gestion y ORGANIZACIONALES Y DE CALIDAD 24 6 30 1
normativa técnica
Organizar reuniones administrativas de
210601030 acuerdo con técnicas de planeacion y tipo | ORGANIZACION DE REUNIONES ADMINISTRATIVAS 24 6 30 1
de tematica
220601050 Orie'ntar préclicas de segulridlad ind'ustlrial PRACTICAS SALUDABLES EN AMBIENTES DE 2% 6 20 1
segUin normativa y procedimiento técnico TRABAJO
TOTALES 360 90 450 15
NUMERO TOTAL DE HORAS TEORICAS DEL PROGRAMA 360
NUMERO TOTAL DE HORAS DE APRENDIZAJE AUTONOMO DEL PROGRAMA 90
NUMERO TOTAL DE HORAS PRACTICAS EXTERNAS DEL PROGRAMA 450
NUMERO TOTAL DE HORAS DEL PROGRAMA 900

DESCRIPCION DE LA PRACTICA EXTERNA

La totalidad de Horas de Practica Externa del programa Asistente Empresarial y Comercial son 450 horas. Las cuales se desarrollaran en una Unica practica en el sector productivo o a través de

proyecto productivo.




