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Auxiliar
Administrativo

Certificación
Técnico Laboral por Competencias 
en Auxiliar Administrativo
Resolución No. 003474  de 2021 
– Secretaría de Educación Distrital de Barranquilla

Intensidad Horaria
1280 horas

CO-SC-CER272646

9001ISO 5555NTC

FT-CER272647

CERTIFIED
MANAGEMENT

SYSTEM

ESTAMOS CERTIFICADOS 
EN CALIDAD

¡Es el momento 
de construir

TU FUTURO!

Prácticas Externas
Totalmente Garantizadas*

en modalidad de contrato de aprendizaje o pasantía

Facilidades de financiación
Crédito directo con la institución y sin codeudor.
Cupo Brilla, Sufi Bancolombia y One2credit.

Requisitos
- Ser mayor de 17 años.
- Haber culminado y aprobado 11° grado de Educación Media.
- Traer fotocopia del diploma de bachiller o certificado de 11° grado .
- 2 fotos 3×4 tipo documento – Fondo blanco.
- Fotocopia del documento de identidad.

Descripción del Programa
Realizan funciones de apoyo administrativo de acuerdo con procedimientos establecidos, guías, manuales y proceso
administrativo. Están empleados por el sector público y privado.

Funciones Principales
- Mantener los documentos de gestión de acuerdo con normativa 

y proceso administrativo.
- Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicios y 

normativa.
- Realizar actividades de digitación de acuerdo con  estándares y 

procedimientos técnicos.
- Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo 

con lineamientos de la organización, guía y procedimientos 
técnicos.

- Tramitar pedidos de la unidad administrativa de acuerdo al 
procedimiento técnico.

Jornadas disponibles
- Diurna: Lunes a viernes – 7:00 a.m. a 1:00 p.m. / 

2:00 p.m. a 6:00 p.m.
- Sábados: 7:00 a.m. a 5:00 p.m. 

(Disponibilidad adicional requerida)

Modalidad
Presencial o A Distancia

Plan de estudios
Módulos de Competencias Básicas
• Induccion a la institución
• Etica y valores
• Comunicación
• Emprendimiento
• Herramientas informáticas

Módulos de Competencias Específicas
• Elaborar documentos
• Técnicas de archivo
• Tramitar documentos
• Atención al cliente
• Procesar datos
• Contabilidad básica

Módulos de Competencias Transversales
• Inglés nivel A1
• Salud en el trabajo


