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SOMOS LO QUE SABEMOS

Transforma tus habilidades administrativas en
una carrera digital con alta demanda. Eficiencia,
tecnologia y empleabilidad real desde el primer dia

lecnico en Administracion Digital

El Programa de Asistente Administrativo
Digital prepara talento moderno capaz de
operar en oficinas altamente digitalizadas,
centros de servicios compartidos y em-
presas que utilizan plataformas colaborati-
vas Yy herramientas basadas en inteligencia
artificial.

éDonde podés trabajar y en qué roles?

El egresado del programa podra desempeiarse
como asistente administrativo digital, asistente ad-
ministrativo, asistente administrativo con conoci-
miento en zona franca, administrative assistant o
shared services administrative assistant en entornos
corporativos y de servicios compartidos.

Informacion del programa

m Cursos:

Duracion: |12 meses

9 microcursos

AN

K\@,’n Modalidad | Virtual en vivo

éQué vas a aprender y desarrollar?

Productividad digital

Documentacién profesional

Excel para la gestion administrativa
Comunicacion profesional efectiva
Gestion documental digital
Principios de ciberseguridad
Atenciéon multicanal
Automatizacion de respuestas

Proyecto integrador




¢Herramientas digitales
a utilizar?

Microsoft 365, Copilot, Word,
Canva, Outlook, Teams, Power
Automate asistido por Al, Excel
Copilot, SharePoint, OneDrive,
Power BI.

Requisitos y Admision

1. Completar y presentar el
formulario de ingreso a
Universidad CENFOTEC.

2. Copia del documento de
identidad, por ambos lados
(cédula, pasaporte, DIMEX).

3. Fotografia digital tamafo
pasaporte.

4. Copia del titulo de Tercer
Ciclo Educacién

5. Contar con la disponibilidad,
el acceso y el manejo de un
equipo de computo en el que
puedan ser utilizados progra-
mas informaticos especificos,
tales como un navegador
de Internet y programas de
ofimatica.

Metodologia

XperiencEd®

by Universidad CENFOTEC

Metodologia XperiencEd®, pro-
pia de UCENFOTEC: activa, ex-
periencial y practica.

www.ucenfotec.ac.cr
ﬁ ) @ @ O Q info@ucenfotec.ac.cr

Formacion agil, certificada y alineada conla
demanda actual del sector productivo

UCENFOTEC desarrolla un ecosistema integral de formacion con-
tinua orientado a la empleabilidad y a las necesidades actuales del
sector productivo. Bajo el modelo Credentials as you Grow™, arti-
culamos rutas de aprendizaje modulares que permiten avanzar de
forma progresiva desde microcredenciales hasta técnicos agiles y
programas profesionales.

Nuestro modelo:
Credentials as you Grow™

e Flexibilidad: formacion adaptable
a necesidades especificas.

Actualizacion constante: conteni- /

dos alineados a perfiles de deman-

da local e internacional. Técnicos
) ) ; u agiles

Valor inmediato: cada médulo de-

sarrolla competencias aplicables

desde el primer dia.
Programas

profesio-
nales

Credenciales acumulables: cada
etapa suma valor y abre nuevas
oportunidades de desarrollo
profesional.

éQué son las microcredenciales?

Las microcredenciales son certificaciones digitales de corta du-
racién que validan competencias concretas en &reas técnicas y
transversales de alta demanda. Permiten a estudiantes y profesio-
nales actualizar su perfil con rapidez, demostrando habilidades
verificables mediante insignias emitidas en Credly, la plataforma
global utilizada por organizaciones lideres para acreditar conoci-
miento y experiencia.

Son formaciones flexibles, enfocadas y orientadas a resultados,
disenadas para desarrollar habilidades aplicables de inmediato.
Resultan ideales para procesos de upskilling, reskilling, cross-ski-
lling y para fortalecer la especializacién en funciones laborales
especificas.

Teléfono: 4000 3950 @UCenfotec
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