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El diplomado de Asistente Administrativo busca formar excelentes profesionales,
capacitados para asistir a la gerencia y demas areas, realiza tareas administrativas,
Mnancieras, y de gestion basica empleando las herramientas esenciales de informatica,
internet, organizar y gestionar la documentacién, el personal y la relacion con los
clientes aplicando la politica comercial, calidad de servicio al cliente.

OBJETIVOS

El presente curso tiene como objetivo preparar Asistentes Administrativos que se
encargan de asegurar el buen funcionamiento de una oficina o empresa realizando
labores administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

En ciertos casos, especialmente al tratarse de companias pequenas, los Asistentes
Administrativos pueden llegar a hacerse cargo de tareas relacionadas con Recursos
Humanos, tales como encargarse de la nédmina, el reclutamiento y la logistica.

CERTIFICACION

Los participantes que cumplan satisfactoriamente con los requisitos académicos y
administrativos del programa recibiran el Diploma de Especializacion ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, acreditado por el Colegiode Licenciados en Administracion CORLAD
y el IPC PERU Instituto Peruano de Capacitacion S.A.C.
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LANA DOCENTE

La plana docente esta conformada por reconocidos acadé-
micos, profesionales y especialistas del Peru y/o del extranjero
seleccionados por sus comprobadas capacidades para la
docencia universitaria, cualidades personales y practica
profesional vigente.

Nos reservamos el derecho de manipular la plana docente, por moti-
vos de fuerza mayor o por disponibilidad del profesor, grarantizando
que la calidad del programa no se vea afectada. Toda modificacion
sera comunicada anticipadamente a los participantes.
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PLAN DE ESTUDIO ’

MODULO I GESTION DE DOCUMENTOS
MODULO 11: - TECNICAS DE ARCHIVO
MODULO I1T: GESTION EN EMPRESA
MODULO 1V GESTION DE COMPROBANTES DE PAGO
MODULO V= GESTION ADMINISTRATIVA
MODULO VI: LEGISLACION LABORAL
MODULO VII: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
MODULO VIIL: OFIMATICA ADMINISTRATIVA

MODALIDAD DE PAGO

CAJA AREQUIPA : 00266093402100001001 Cuenta Corriente de Empresa IPC PERU
Cdl : 80304500266093400148 Instituto Peruano de Capacitacién SAC.
BANCO BCP : 540-02683583-0-12 Instituto de Capacitacion Empresarial
Ccl : 002-540-102683583013-38

BANCO INTERBANK : 342-3003462477 Instituto de Capacitacion Empresarial

CCl : 003-34200300346247732
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