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Instituto , Y comfanorte

Donde queremos estar

PENSUM ACADEMICO.

Nivel 1

e Informdtica bdsica (Transversal)

e Comunicacion

e Fundamentos de economia

e Seguridad y salud en el trabajo (Transversal)
e Competencia matemadtica y estadistica

e Digitacion de documentos

Nivel 2

e Produccion de documentos

e Etica ciudadana y conciencia ambiental (Transversal)
e Redaccion de documentos

® Fundamentos de contabilidad

e Manejo de la Tic

e Gestion documental

Nivel 3

e [nventarios

e Matemdtica financiera

e Organizacion de eventos

e Emprendimiento (Transversal)
e Legislacion laboral

e Gestion del cliente

MODALIDAD DE
REQUISITOS DE GRADO

Técnigo
Asistente
Administrativo

Resolucion expedida y renovada por la Secretaria
de Educacién Municipal de Cicuta No.1569 de oct. 30/2020

OBJETIVO

El Técnico Laboral por Competencias en
Asistente Administrativo tiene como
finalidad formar personal capacitado para
apoyar eficientemente los procesos
administrativos y operativos de organizacio-
nes publicas y privadas, mediante la aplica-
cion de procedimientos técnicos y normati-
vos. El estudiante adquirird conocimientos
en gestion documental, técnicas administra-
tivas, atencion al cliente, herramientas
ofimdticas, comunicacion organizacional y
nociones bdsicas contables y administrati-
vas, desarrollando habilidades para organi-
zar informacidon, elaborar y gestionar
documentos, apoyar procesos internos y
comunicarse eficazmente en el entorno
laboral. Asimismo, fortalecerd destrezas
para ejecutar tareas administrativas con
precision, manejar archivos fisicos y
digitales, coordinar actividades, trabajar en
equipoy desempefiarse con responsabilidad,
ética y orientacion al servicio.

HORARIO

Presencial

® Proyecto de grado
® Homologacion

e Prdactica Empresarial

® Unidad productiva

YA

Opcidn 2: Lunes a viernes

Opcion 1: Fines de semana >

Informes.' ™ (E) 320 856 8939 / 316 834 9031 / instituto@comfanorte.com.co

Vigilado *rsubsic‘liﬁ



TARIFAS 2025 POR NIVEL
( Categoria A:  254.400 )
(_categoria B: 312.700 )

( Categoria C:  604.200 )
( Categoria D:  634.400 )

REQUISITOS DE MATRICULA

e Edad minima 16 afios
® Documento de identidad ampliada al 150%
e Una foto tipo carnet fondo azul
e Certificacion de aprobacion noveno grado
o Diploma de bachiller y/o acta de grado
e Pago estampilla pro cultura
(este pago es un impuesto
departamental para el 2026 es S 45.000)
e Cancelacion de preinscripcion S 31.800
(equivalentes a carnet y sequro estudiantil)
e Copia de dfiliacion a la Seguridad social
0 SISBEN (Generado en el instituto

INFRAESTRUCTURA

e Se cuenta con espacios amplios, iluminacion
natural y artificial, salones ordenados y limpios,
recipientes para basura, sefializacion, bafios en
buen funcionamiento, con lavamanos y sanitarios
debidamente equipados.

® Cuatro salas de sistema con disponibilidad de 20
equipos por sala.

e 21 ambientes de formacion con aire acondiciona-
do (promedio 35 sillas tipo ejecutivo por

ambiente) Ayudas audiovisuales televisores

e Plataformas Google Meet, Q10y Clevi
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FORMA DE PAGO DEL SERVICIO

® Pago de inscripcién por valor de $31.800 /
Estampilla S 45.000

® Pago total del técnico a contado
® Pago del técnico por tres niveles

e Se reciben pagos en el Centro de Experiencias
ubicado en la Calle 9 con Avenida 1, zona centro,
en el horario de lunes a viernes de 7:15 a.m. a
12:00 m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. y sabados de
8:00a.m.a11:00a.m.

® Para ventas empresariales, se deberd realizar
previamente la cotizacion y emitir la correspon-
diente orden de servicio con todas las especifica-
ciones de compra y condiciones de pago de la
factura.

® Pagos en Linea PSE a través de la pdgina web de
la caja Ingresando a la pdgina www.comfanor-
te.com.co, ubicando PAGOS EN LINEA o accedien-
do al siguiente enlace:
https://www.avalpaycenter.com/wps/portal/por
tal-de-pagos/web/pagos aval/resultado-
busqueday/realizar-pago?idConv=00011016

e Transferencia Bancaria Bancolombia Cuenta
Corriente N° 08800612855, a nombre de: CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DE NORTE DE
SANTANDER con NIT: 890500516

e Una vezrealice el pago, es necesario que nos envie
el comprobante al correo electrénico institu-
to@comfanorte.com.co, indicando nombres,
apellidos, cédula, programa técnico y numero de
contacto.

Informes: -
(™ (1) 320 856 8939 / 316 834 9031

instituto@comfanorte.com.co ’
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