Tecnologia en gestion de

ADMINISTRATIVA



Modalidad: Presencial
Duracion: 10 periodos

Horarios: Diurno 7:00 a.m. a 10:00 a.m.
Nocturno 6:00 p.m. a 9:00 p.m.

Transformamos nuestra oferta
academica para el 2022

Planearas, organizaras, direccionaras y controlaras los procesos a nivel tactico de las
areas administrativas, de contabilidad y finanzas, cadena de abastecimiento y talento
humano dentro de las organizaciones empresariales y de servicios. Seras un profesional
con una sélida formacion humanistica y tecnolégica con capacidad para generar
empresa; lo anterior a través de la gestidon del conocimiento, el uso de herramientas
tecnoldgicas para la gestidon y la normatividad vigente, con el fin de apoyar la
productividad, eficiencia y eficacia en el desempefo de la compafia en un contexto local
y nacional.



Contenidos del programa

Competencias comunicativas
Matematica basica
Participacion ciudadana
Fundamentos de
administracion

Fundamentos de economia
Gestion del capital humano

Proceso administrativo

Micro y macro economia
Fundamentos de la cadena de
abastecimiento

Reclutamiento y seleccion del
capital humano

Plan de vida

Proyectos |

Informatica

Al

Algebra lineal

Gestion por procesos
Contabilidad basica

Gestion de compras
Induccion y capacitacion del
capital humano

Orientacion a la empleabilidad
Proyectos |l

Estadistica

Gestion documental
Gestion del transporte
Evaluacion y medicion del
desempefo

Orientacion al
emprendimiento
Tecnologia de informacion
para los negocios



Contenidos del programa

< ° Costps y presupuestos < ° Sistgmas dg gestiéon
e Gestion de centros de — administrativa
distribucion e Analisis financiero
e Compensacion del e Matematica financiera
desempeno e Logistica de servicios
e Legislacion laboral e Electiva disciplinar Il
e Empleabilidad | e Inglées i
e Emprendimiento |
e Inglésl
e Practica empresarial
< e Gestion de equipos de trabajo é e Practica modalidad
— e Electiva disciplinar - emprendedora
e (Gestion de operaciones de e Opcion de grado
servicios e Electiva disciplinar Il
e Empleabilidad I e Electiva disciplinar IV
e Emprendimiento Il e InglésIV
e Gestidon de proyectos
e FEtica empresarial
e Inglésl



Qué aprenderas

Manejar procedimientos a favor de la productividad empresarial

Administrativa: Gestiona los procesos administrativos a nivel tactico teniendo en
cuenta los procedimientos técnicos y metodoldgicos para el procesamiento de
informacion, los recursos organizacionales y la ejecucion de planes y proyectos que
permitan generar productividad en la organizacion.

Para ello tiene |la capacidad de:

Gestionar la planeacidén a nivel tactico de los procesos dentro de la organizacion.
Coordinar y supervisar actividades administrativas de acuerdo con tacticas de gestiony
procesos administrativos.

Ejecutar planes, programas y proyectos de acuerdo con recursos organizacionales.
Gestionar la informacion y el conocimiento derivado de los procesos administrativos a
Su cargo.

Apoyar y supervisar los procesos de gestion documental.

Procesar datos administrativos de acuerdo con procedimientos técnicos y
metodologias.

Realizar y presentar informes de procesos administrativos a su cargo.



Qué aprenderas

Contabilidad y Finanzas: Coordina y supervisa los procesos de uso de activos y
pasivos corrientes y elaboraciéon de costos y presupuestos con base en el analisis
de la informacion financiera y la normatividad vigente con el fin de apoyar la toma
de decisiones financieras de |la organizacion.

Para ello tiene |la capacidad de:
e Administrar el efectivo de una caja menor.
® Realizar registros contables de un sistema de inventarios.
e Conciliar las cuentas bancarias.
® Analizar las amortizaciones para apoyar la toma de decisiones en créditos financieros a
corto plazo.
e Elaborar informes financieros.



Be“efiCios : Descuen tos y becas

Facilidades de pago financiacion

e 87% de empleabilidad

de estudiar [ Horrios fleic
con nosotros

Formas de pago



iGracias por su atencion!
cAlguna inquietud?

Contactenos
60-1-7950000

Politécnico
Internacional




