
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO

Modulo 

Transversal

(130 horas)

Modulo Oficio

(170 horas)

04-may 05-may 06-may 07-may 08-may 09-may
HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN
09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

11-may 12-may 13-may 14-may 15-may 16-may

Apresto laboral para el 

trabajo

Apresto laboral para el 

trabajo

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN
09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

18-may 19-may 20-may 21-may 22-may 23-may
Apresto laboral para el 

trabajo 2 HORAS 

_______________  

Herramientas para la 

expresión oral y escrita 

3HRS

Herramientas para la 

expresión oral y escrita

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

FERIADO

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

25-may 26-may 27-may 28-may 29-may 30-may

Derechos y deberes en el 

mundo laboral

Derechos y deberes en el 

mundo laboral

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES 

APLICADAS A LA 

ADMINISTRACIÓN

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

01-jun 02-jun 03-jun 04-jun 05-jun 06-jun

Derechos y deberes en el 

mundo laboral 2HRS  

__________________   

Desarrollo del trabajo 

colaborativo 3HRS

Desarrollo del trabajo 

colaborativo

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

08-jun 09-jun 10-jun 11-jun 12-jun 13-jun

Técnicas para la 

resolución de problemas

Técnicas para la 

resolución de problemas  

3HORAS  

_________________  

Planificación del proyecto 

ocupacional 2HORAS

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

15-jun 16-jun 17-jun 18-jun 19-jun 20-jun

Planificación del proyecto 

ocupacional

Planificación del proyecto 

ocupacional

TÉCNICAS DE 

COMUNICACIÓN Y 

ATENCIÓN A PERSONAS

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

22-jun 23-jun 24-jun 25-jun 26-jun 27-jun

Uso de TIC's (Tecnologías 

de la Información) en la 

búsqueda de empleo

Uso de TIC's (Tecnologías 

de la Información) en la 

búsqueda de empleo

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

29-jun 30-jun 01-jul 02-jul 03-jul 04-jul

FERIADO

Herramientas de 

comprensión 

lectoescritura e 

instrucciones verbales

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

06-jul 07-jul 08-jul 09-jul 10-jul 11-jul

Herramientas de 

comprensión 

lectoescritura e 

instrucciones verbales

Herramientas de 

comprensión 

lectoescritura e 

instrucciones verbales

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

13-jul 14-jul 15-jul 16-jul 17-jul 18-jul

Habilidades para las 

operaciones matemáticas 

básicas

Habilidades para las 

operaciones matemáticas 

básicas

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN
FERIADO

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

20-jul 21-jul 22-jul 23-jul 24-jul 25-jul

Habilidades para las 

operaciones matemáticas 

básicas

Inclusión social y laboral 

para personas en 

situación de discapacidad 

(PeSD)

Inclusión social y laboral 

para personas en 

situación de discapacidad 

(PeSD) 3HORAS  

___________________ 

Introducción al comercio 

digital 2HRS

ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN

Introducción al comercio 

digital

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas 5 Horas

27-jul 28-jul 29-jul 30-jul 31-jul 01-ago

Introducción al comercio 

digital

Introducción al comercio 

digital

Introducción al comercio 

digital

09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas 09:00 a 14:00 horas

5 Horas 5 Horas 5 Horas

130 170

DIAS 60

10 15

CALENDARIO DE CLASES

Curso: ACTIVIDADES AUXILIARES ADMINISTRATIVAS COD.:DIS-19-01-04-0009-1                                                                  

Lugar Ejecución: Wenceslao Vargas # 414,JUNTA DE VECINOS N° 11, ALTOS DE GUAYACAN, COQUIMBO                                                                                                                                                                                                        

Acumulativo de Horas 

x Modulo                

(Total 300 HRS)

0 25

10 10

10 15

10 15

10 15

10 15

10 15

5 15

10 15

10 10

20 5

15

300


