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Técnico laboral por competencias

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Haz queel
trabajode una
oficinafluya.

Aprende a organizar documentos,
apoyar la operacion y atender
procesos administrativos con orden y
criterio.

p
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO MODALIDADES E INDICE

Tu formacion.
Tu siguiente paso.

, , 1aio
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O  Presencial
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Explora el programa
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Experiencias de aprendizaje 05 ~ Tu recorrido académico 06 ~
Comunidad y oportunidades 07 - Bienestar - IPS 08
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMACION Y PROYECCION

Los detalles sostienenuna

organizacion.

Aprende a organizar documentos, apoyar la operacion y atender procesos
administrativos con orden y criterio.

= |0 QUE VAS A ESTUDIAR

=

=

Gestion documental

Contabilidad y finanzas

Software contable

Néminay legislacion laboral

Comprasy logistica

Calidad y servicio al cliente

Conoce el plan completo 7~

Donde puedes
aportar
7 Asistencia administrativa
o Gestion de archivosy
documentos
71 Apoyo contable
o Servicios y operaciones

empresariales

El ejercicio profesional y el acceso a cargos tienen sus propios requisitos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO FORMACION Y PRACTICA

Organizainformacion que
otros necesitan.

Aprende a organizar documentos, apoyar la operacién y atender procesos
administrativos con orden y criterio.

=

.. Contabilidad con Nominay legislacion
~ . software laboral
Cursas fundamentos de contabilidad Aprendes a liquidar néminay
y finanzas, contabilidad general y un prestaciones sociales y cursas
taller de software contable y legislacién laboral, gestion del talento
financiero. humano y seguridad y salud en el
trabajo.
. y Organizacion de archivos y gestion documental
A Q(r)(étljlr\'l‘()eﬁtgaelStIOn te prepara para manejar la informacion y los

documentos de una oficina.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

Conectaelarchivoconla

operacion.

M

Compras, logistica
y calidad

Aprendes a apoyar las compras y
la logistica, a cuidar la calidad y el
servicio al cliente y a manejar
costos y presupuestos.

=

Diplomado en el
tercer periodo

El tercer periodo incorpora un
diplomado que complementay
fortalece tu perfil técnico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO | TU RECORRIDO ACADEMICO

También puedes combinar
dos areas.

La Institucion publica estas opciones de doble programa técnico.

01 Auxiliar Contable y Financiero + Auxiliar
Administrativo

Oferta integrada de cuatro periodos con dos titulos técnicos. Conoce el
plan completo y sus condiciones.

Conoce el doble programa A

@@ Auxiliar en Talento Humano + Auxiliar
Administrativo

Oferta integrada de cuatro periodos con dos titulos técnicos. Conoce el
plan completo y sus condiciones.

Conoce el doble programa A

Se presenta la oferta combinada completa; no se promete homologacién automatica ni un periodo
adicional después de graduarte.
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https://universitariadecolombia.edu.co/doble-contable-administrativo
https://universitariadecolombia.edu.co/doble-talento-humano-administrativo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO = COMUNIDAD Y OPORTUNIDADES

—

rendizaje,
)y practicas.

APRENDIZAJE CON IA

-.t.:
%0 Nexus.
.y | Sigue aprendiendo.
Bibliotecas. >
Catal ‘ot \ Cursos, rutas de aprendizaje, evaluaciones'y
reacjr(s)f:’dpi;t;ae?ié Tutor IA con tu correo institucional. Para
acompaiiar tu forr:acién estudiantes, egresados y docentes.
Conoce los servicios 7 Ingresar a Nexus 7
Bolsa de Conecta con oportunidades en empresas aliadas y
Empleo espacios de practica.
y Précticas_ Acceder a la Bolsa de Empleo 7

Cada convocatoria tiene requisitos; no garantiza contratacién ni plaza de practica.
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https://proyecto-nexusweb-production.up.railway.app/
https://frontend-production-c673.up.railway.app/auth
https://universitariadecolombia.edu.co/inducciones/#bibliotecas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO BIENESTAR - IPS

Cuidarte tambiéen
hace parte
de estudiar.

Tarifas
preferenciales.

Para ti y tu familia.

Con carné, para estudiantes y
familiares hasta segundo grado
de consanguinidad. Aplican
condiciones por servicio.

Conoce el beneficio ~

Serviciosde laIPS
Medicina general Vacunacion AGENDA TU ATENCION
Laboratorio Diagnostico 323 209 2107
Odontologia Estética Calle 34 #5-89

N _ Bogota
Medicina estética Rayos X

Agendar unacita 7
Servicios con costo. Medicina estética: mayores de 18
anos.
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https://universitariadecolombia.edu.co/ips
https://wa.me/573232092107
https://ipsuniversitariadecolombia.com/agendar-cita

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PLAN DE ESTUDIOS - 1/1

Tu plan de estudios. e
0 1 Periodo 1 02 Periodo 2

Fundamentos de Contabilidad y Finanzas Contabilidad General

Taller de Software Contable y Financiero Marketing y Ventas

Fundamentos de Administracion Costos y Presupuestos

Némina y Prestaciones Sociales Organizacion de Archivos y Gestidn
Documental

Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC Legislacion Laboral

03 Periodo 3 TU RECORRIDO

Gestion del Talento Humano

Seguridad Ocupacional y Salud en el Tu formaCién,

Trabajo

Compras, Logistica y Distribucion paso a paSO-

Gestion de la Calidad y Servicio al

Cliente 3 periodos para desarrollar los
Andlisis Financiero conocimientos de tu programa.
Diplomado Solicitar el pénsum 71

Indice del programa UNIVERSITARIA DE COLOMBIA - 2026 09 / 11


https://wa.me/573213095695?text=Hola%2C%20quisiera%20el%20p%C3%A9nsum%20actualizado%20de%20Auxiliar%20Administrativo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | MATRICULA Y FINANCIACION

Tu formacion.
Planea tuinversion.

PESOS COLOMBIANOS - VIGENCIA 2026

Presencial
3 cuotas de $700.000 $2 100 000
[ | [ |
Por periodo
Financiacion directa.
Organiza tu proximo paso.
Los valores corresponden a un periodo académico. La Media Beca no
CUOTAS implica descontar de nuevo el 50 % de la matricula publicada.
I§I Media Beca Garantizada +~  Financiacién directa
(U Sinpagarés nifiadores = Sinletras nicheques

Péliza: $20.000, un solo pago en toda la carrera.
Hablar con Admisiones A
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https://wa.me/573213095695?text=Hola%2C%20quisiera%20informaci%C3%B3n%20sobre%20Auxiliar%20Administrativo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ADMISIONES

Tu siguiente paso empieza
con unaconversacion.

01 02 03

Elige tu modalidad Revisa documentos Formaliza tuingreso

WHATSAPP OFICIAL DE ADMISIONES

+57 321 309 5695

Quiero informacion 2

Escanea y conversemos

TE ESPERAMOS EN BOGOTA CONTACTO OFICIAL

Cra. 7 #35-85, Bogota udc.inscripciones@universitariadecolombia.edu.co
Lunes aviernes - 8a. m.a 6 p. m. Ver ubicaciéon 71

El programa 7 Plan completo 7 Solicitar informacion =

Edicion 2026. Institucién de Educacién Superior sujeta a inspeccion y vigilancia del Ministerio de
Educacion Nacional. Las imagenes conceptuales no identifican sedes ni personas reales.
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