
Asistente Administrativo
Doble certificación en Mercadeo

Técnico laboral en

Articulación Administración de Empresas: ESCOLME

PERFÍL DURACIÓN
El personal asistente administrativo que formamos, obtendrá 
las competencias necesarias para asistir en diferentes proce-
sos operativos de la planeación, organización, dirección y 
control en empresas donde se desempeñe, ya sean de índole 
operativo o prestadoras de servicios, adquiriendo así el cono-
cimiento para acompañar las diferentes áreas funcionales de 
las mismas, con un enfoque orientado al emprendimiento 
organizacional, demostrando orden en su trabajo y responsa-
bilidad en su desempeño laboral.

3 semestres (L, M, M, J)
630 p.m. - 900 p.m.
3 semestres (sábados)
800 a.m. - 500 p.m.
4 semestres (domingos)
800 a.m. - 100 p.m.

Rionegro



PLAN DE ESTUDIOS

PRÁCTICA INTEGRACIÓN Y FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS tener 
disponibilidad para hacer la práctica en el último semestre

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Conformar archivo central de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa Archivística

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y normatividad

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normatividad

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y normatividad contable

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas

Diseñar estrategias de servicio al cliente según modelos de gestión

Lanzar la promoción comercial según objetivos y herramientas promocionales

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normatividad

Inducción a la institución educativa y valores institucionales.

Ética y Valores

Técnicas de estudio

Tecnologías de información de la comunicación

Emprendimiento Empresarial 
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FORMAS DE PAGO 

Si decide pagar el semestre a crédito, se 
cobrará un valor de $75.000 por los costos 
administrativos

Si decide pagar el semestre de contado se 
realiza un descuento del 5% 

Valor inscripción                             $52.000

Pago del semestre a cuotas

Pago del semestre de contado

Valor inscripción del programa

Valor del semetre                       $1.000.000 
Valor póliza                                      $20.000
Valor semestre con descuento                $950.000   

Valor del semetre                       $1.000.000
Valor póliza                                      $20.000

Cuota inicial (40% + costos adm)             $475.000    
5 cuotas mensuales                      $120.000  

3 semestres semana 6:30 pm - 9:00 pm
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FORMAS DE PAGO 

Si decide pagar el semestre a crédito, se 
cobrará un valor de $75.000 por los costos 
administrativos

Si decide pagar el semestre de contado se 
realiza un descuento del 5% 

Valor inscripción                             $52.000

Pago del semestre a cuotas

Pago del semestre de contado

Valor inscripción del programa

Valor del semetre                       $1.000.000 
Valor póliza                                      $20.000
Valor semestre con descuento                $950.000   

Valor del semetre                       $1.000.000
Valor póliza                                      $20.000

Cuota inicial (40% + costos adm)             $475.000    
5 cuotas mensuales                      $120.000  

3 semestres sábados 8:00 am - 5:00 pm
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FORMAS DE PAGO 

Si decide pagar el semestre a crédito, se 
cobrará un valor de $75.000 por los costos 
administrativos

Si decide pagar el semestre de contado se 
realiza un descuento del 5% 

Valor inscripción                             $52.000

Pago del semestre a cuotas

Pago del semestre de contado

Valor inscripción del programa

Valor del semetre                         $800.000 
Valor póliza                                      $20.000
Valor semestre con descuento                $760.000    

Valor del semetre                         $800.000
Valor póliza                                      $20.000

Cuota inicial (40% + costos adm)            $395.000     
5 cuotas mensuales                       $96.000   

4 semestres domingo 8:00 am - 5:00 pm



Los uniformes de nuestra institución están confeccionados 
con tela Lafayette de alta calidad, garantizando durabilidad y 
confort para nuestros estudiantes.

VALOR UNIFORMES

Camisa 1                          $78.000

Camisa 2                          $78.000

Pantalón                           $80.000

Chaqueta                         $105.000

Total                                        $341.000

Conjunto Mujer

Camisa 1                          $90.000

Camisa 2                          $90.000

Pantalón                           $95.000

Chaqueta                         $115.000

Total                                        $390.000

Conjunto Hombre
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El programa técnico en Asistente Administrativo tiene una 
duración de 3 semestres, una vez finalice este período 
podrá articular su técnica con el programa profesional: 
Administración de Empresas bajo convenio con la universi-
dad ESCOLME. Si desea hacer la articulación con el pregra-
do este tendrá una duración de 7 semestres.

En conclusión para graduarse como Administrador de Em-
presas deberá cursar primero su técnica (3 semestre) y 
luego su carrera profesional articulada (7 semestres).
Duración total: 10 semestres.

CONVENIO ESCOLME ADMINISTRACIÓN
DE EMPRESAS

Requisitos: foto fondo azul tamaño documento, fotocopia 
documento identidad al 200%, fotocopia del acta de grado, 
certificado de afiliación a la eps
 

PROCESO DE ADMISIÓN


