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TECNICO DE NIVEL MEDIO EN ADMINISTRACION

e Esta especialidad forma técnicos con las competencias necesarias para
desempenarse en el area administrativa (oficinas) de todo tipo de empresas, tanto
publicas como privadas.

e Eltécnico administrativo egresado del Instituto Comercial de San Fernando esta
capacitado para desempenarse en el area publica o privada en tareas tales como
recepcion y atenciéon de publico en forma presencial o telefénica, manejo de
comunicaciones escritas y archivos, tramites comerciales, de exportacion e
importacion, trabajo en departamento de personal, administracion de bodegas,
operacion de sistemas computacionales, administracion de bases de datos y
digitacion y en departamentos de contabilidad de las empresas.

e E|lTécnico en Administracion debe poseer buen trato, excelente manejo del lenguaje
oral y escrito, capacidad de trabajo en equipo y disponibilidad al cambio.

e Actualmente la especialidad de Administracion entrega dos menciones: Recursos
Humanos y Logistica, ambas altamente requeridas en la empresa moderna. La
formacion de estos técnicos abarca en Tercer Ano Medio formacion general en el area
administrativa y en Cuarto Ano Medio una preparacion especifica para la mencion.

MENCION RECURSOS HUMANOS

e |Los egresados de Administracion con mencién en Recursos Humanos tendran una
especializacion para trabajar en el area de personal de las empresas
especificamente en reclutamiento, seleccién, capacitacion y bienestar de los
funcionarios, asi como en remuneraciones, contratos, finiquitos y obligaciones
previsionales de los trabajadores.




&

74
=<

P/ \
(©

\ ¥/
O INCOSAF

SAN FERNANDO

TECNIC’O DE NIVEL MEDIO EN ADMINISTRACION
MENCION RECURSOS HUMANOS

TERCERO MEDIO

UTILIZACION GESTION PROCESOS

O coMeRcIAL v ll ADMINIsTRAT! | ATENCION DE
INFORMACION R A Nis L lEnTEe
CONTABLE

TALLER
APLICAC’IONES ELECTIVO DE
INFORMATICAS SELLO

CUARTO MEDIO MENCION RECURSOS HUMANOS

LEGISLACION CALCULO DE D=L ARSI HOR DOTACION DE

REMUNERACIO BIENESTAR
LABORAL NES SRl PERSG AL PERSONAL

TALLER
EMPRNETNODIMIE ELECTIVO DE
SELLO

Total de horas de estudio: 1672

Total de horas practica: 180* (sujeta a RES Ministerial)




