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DESCRIPCION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS:

El programa viene a llenar la necesidad de preparacion en
corto tiempo, que potencie el desenvolvimiento de personas
encargadas de gestionar las actividades de oficinas adminis-
trativas, sean estas de empresas o de instituciones, publicas y
privadas, y que no posean una formacion académica de nivel
superior. Igualmente, de personas que administren sus
propios negocios o, simplemente, adquirir mas herramientas
por parte de profesionales que deseen fortalecer sus
conocimientos en el area.
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Codigos Nombres de los cursos Duracion (horas)
PRIMER BIMESTRE

TAO-101 Curso de ofimatica I 6 h por semana

TAO-102 Vida y ensenanza de Jesus 6 I por semana

(Cosmovision cristiana)

SEGUNDO BIMESTRE

TAO-201 Curso de ofimatica II 6 h por semana

TAO-202 Servicla aiRclicHic 6 h por semana
TERCER BIMESTRE

TAO-301 [nternet y multimedia 6 h por semana

TAO-302 Comunicacién comercial 6 h por semana
CUARTO BIMESTRE

TAO-401 Contabilidad Basica 6 h por semana

TAO-402 Psicologia de las relaciones sociales 6 h por semana
QUINTO BIMESTRE

TAQO-501 Etiqueta y protocolo 6 h por semana

TAO-502 Administracion de la Informacion 6 h por semana



B erfilocupacional:

El egresado del Técnico en Administracion de Oficinas de la UNADECA:
» Apoya los procesos administrativos en una oficina publica o privada.

» Ejecuta funciones de creacion y manejo de documentos utilizando herramientas
digitales actualizadas.

» Gestiona comunicaciones internas o externas de la empresa
» Colabora en la organizacion de eventos y reuniones
» Atiende las relaciones corporativas (clientes, empresas, otros).

» Apoya las tareas basicas de contabilidad

B Requisitos de Ingreso: i
» Fotocopia o imagen digital de documento de identidad vigente.

» Fotocopia o imagen digital de certificado, titulo o diploma de tercer afio
de la educacidén media (secundaria).

» Llenar el formulario de solicitud de ingreso.

. Requisitos de :n;_ .

» Aprobar todos los cursos del programa de estudios.

» Llenar el formulario de Solicitud de Conclusion de Estudios.

» Cada curso tendra un costo de ¢65 000. (pregunte por nuestros descuentos). Los
costos pueden variar si el estudiante realiza un corte en la secuencia del programa.

. Costo y Formas de

B

» El pago lo puede realizar por transferencia o pago en linea.

Cuentas Para Depositar

Banco Nacional Costa Rica 100-01-002-013907-5 Asociacién Universidad Adventista

151-00210010-139070 Asociacidn Universidad Adventista

(Cuenta Cliente Colones)

Banco Nacional Costa Rica 100-2-002-801011-8 Asociacion Universidad Adventista

151-002100260-10119 Asociacion Universidad Adventista

(Cuenta Cliente Dolares)

PROMERICA
Guatemala, El 5alvador, 41-000-737095 Asociacién Universidad Adventista

Honduras, Nicaragua de Centro América



