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1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

1.1. GENERAL
Desarrollar en los estudiantes competencias basicas, ciudadanas, laborales
generales y laborales especificas en su oficio de formacion, para lograr desempefios
altamente competitivos, con liderazgo, valores y actitudes para un adecuado
desarrollo laboral y personal.

1.2. ESPECIFICOS
Desarrollar en nuestros estudiantes competencias para:

e Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

e Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

e Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y normativa

e Coordinar la atencidén a usuarios segun proceso administrativo y estrategia
de
servicio

e Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y normativa
contable.

e Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos.

e Comprender los principios basicos de la administracion y su importancia para
el desarrollo de actividades a nivel organizacional

1.3. PERTINENCIA DEL PROGRAMA EN UN CONTEXTO GLOBALIZADO:

A continuacion, se sustentan los principales motivos que justifican la creacion y los
aspectos curriculares del Programa Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo.

a) Apuesta del Proyecto Educativo Institucional y del Plan de Desarrollo
Institucional

La Universidad Auténoma del Caribe es una institucion de caracter privado, que ha
desempefado un papel fundamental en el desarrollo de la region Caribe durante los
ultimos 57 afos, aportando técnicos y profesionales con altisimas capacidades para
transformar e incidir en la sociedad y creando conocimiento que fortalece el sector
productivo de la region y el pais.
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En su Estatuto General, establece que los campos de accién de la Universidad
Auténoma del Caribe son: El de la técnica, el de la ciencia, el de la tecnologia, el de
las humanidades, el del arte y el de la filosofia.

En el marco de lo anterior, la Universidad precisa en su visidon que busca
consolidarse como una universidad que genere impacto en la region Caribe, desde
los preceptos de la calidad académica y en consonancia con el proyecto de vida de
su comunidad académica para el fortalecimiento del Ser Caribe y el bienestar social.
Por este motivo, ha definido una linea estratégica en su Plan de Desarrollo
Institucional (anexo 6) que se denomina “Dindamicas Académicas”, cuyo
compromiso es “diversificar y potenciar la oferta académica conforme a las
necesidades y oportunidades del contexto a través de una planta profesoral idonea
y suficiente y un curriculo contextualizado e interdisciplinar bajo los lineamientos
institucionales y metodologias de aprendizaje orientados hacia la educacion para la
vida”.

Con base en lo expuesto, la creaciéon de programas técnicos laborales es una
apuesta institucional fundamental para diversificar la oferta académica y un
mecanismo esencial para el mejoramiento de la calidad del servicio educativo,
estando a la vanguardia de las necesidades de la Region y el Pais.

1.4. DURACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO DEL PROGRAMA:
El programa consta de 960 horas de formacioén teérico — practica, distribuidas en
dos etapas de formacioén asi:

e Etapa de formacion académica: Corresponde al desarrollo y ejecuciéon de
las normas de competencias laborales y moédulos basicos asociadas a la
titulacion del programa el cual consta de un total de 480 horas.

o Etapa de formacion practica: corresponde a la vinculacion del estudiante al
medio productivo a través de los convenios interinstitucionales que le
garantizan el desarrollo de habilidades y destrezas de los conocimientos
adquiridos durante la ejecucion de la etapa académica, consta de 480 horas.

1.5. PERFIL DEL EGRESADO
El egresado del programa Técnico Laboral en Auxiliar Administrativo estara en
capacidad de desarrollar procesos administrativos, coordinar la atencion a usuarios
y clientes segun la estrategia de servicio, y elaborar o tramitar documentos segun
procedimientos y normativas.

Asimismo, es una persona con conocimientos, habilidades y actitudes para
reconocer recursos financieros de acuerdo con politicas y normativas contables;
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operar herramientas informaticas de acuerdo con protocolos y manuales técnicos;
y comprender los principios basicos de la administracion para el funcionamiento
organizacional y el desarrollo de actividades administrativas en el sector publico y
privado.

1.6. PERFIL DEL ASPIRANTE:

Para ingresar al programa técnico laboral en auxiliar administrativo, el aspirante
debe ser una persona con actitud de aprender, contar con unas competencias
basicas como son la comunicacion, la interacciéon con los demas, iniciativa y
autonomia, ademas cumplir con los requisitos de ingreso de la Universidad
Auténoma del Caribe, los cuales se han definido asi:

Legales:

e Edad minima 16 afos

e Copia del documento de identidad

e Certificado de afiliacion al SISBEN o a la EPS

e En caso de discapacidad, debe tener el certificado de discapacidad dado por
la EPS o el SISBEN, (Documentacion de la Discapacidad: Diagndsticos
oficiales, historiales médicos, y cualquier otra documentacién relevante que
certifique la naturaleza y el alcance de la discapacidad o afeccion expresada.

e Certificado Médico: Informe detallado de un profesional de la salud que
describa la discapacidad o afeccion, incluyendo cualquier recomendacion
para ajustes razonables o adaptaciones necesarias.

e Declaracion de padres y/o acudientes: carta de los padres y/o acudientes
explicando las necesidades especificas del estudiante y expresando el
compromiso para apoyar el proceso académico del aspirante.

¢ Formato de consentimiento el cual debe ser diligenciado para ser presentado
el dia de su entrevista)

Académicos:
e Minimo haber cursado y aprobado el 9% noveno grado.

e Presentar certificado de notas y aprobacién de este.
Si es bachiller copia del Diploma o en su defecto acta de graduacion.

Institucionales:
e Presentar pago de derecho de inscripcion inscripciones en Linea, pagina
web: www.uac.edu.co.
e Presentar pago de derechos de matricula financiera.
e Realizar matricula académica.
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1.7.

Los mecanismos de admision de la Universidad Auténoma del Caribe para aceptar
a los interesados en formar parte de nuestra comunidad académica son los
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MECANISMOS DE ADMISION:

siguientes:

Diligenciar la inscripciéon en linea: www.uac.edu.co

Entregar la documentacion requerida
Realizar pago de los derechos de la matricula financiera
Presentar orden financiera de los derechos de matricula a la oficina de
admisiones vy registro.

Tabla 1. Plan de estudio (190)

Norma Nombre del médulo T'Po e H'OI.'aS
modulo tedricas

Atender clientes de
acuerdo con . . Formacioén
procedimiento de Servicio al cliente especifica 48
servicio y normativa
E';Z?;ir 28?1“252:3::‘3 Elaboracion de Formacion 48

: y documentos especifica
normativa
Tramitar documentos de Formacion
acuerdo con procesos | Gestion documental especifica 48
técnicos y normativa P
Coordinar la atencién a
:Z‘rﬁzﬁr:ﬁgg“ pmces‘; Fundamentos de | Formacién 48
estrategia de marketing especifica
servicio
Reconocer recursos
financieros de acuerdo Formacion
con politica y normativa Procesos contables especifica 96
contable
No aplica Fundamentos Formacion 48
(Modulo Institucional) administrativos especifica
Operar herramientas
informaticas y digitales Sistemas Formacion
de acuerdo con i st basica 48
protocolos y manuales InNformaticos
técnicos
No aplica Breef Formacion
(Modulo Institucional) Emprendimiento basica =
No aplica Bioética y medio Formacion 48
(Modulo Institucional) ambiente basica

e  Fuente: Elaboracién propia.
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