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PERFIL EGRESADO

Planeards, organizarads, direccionards y controlards los procesos a nivel tactico
de las dreas administrativa, de contabilidad y finanzas, cadena de
abastecimiento y talento humano dentro de las organizaciones empresariales
y de servicios. Seras un profesional con una sdlida formacién humanistica y
tecnoldgica con capacidad para generar empresa; lo anterior a través de la
gestidn del conocimiento, el uso de herramientas tecnoldgicas para la gestion
y la normatividad vigente, con el fin de apoyar la productividad, eficienciay
eficacia en el desempefio de la compaiiia en un contexto local y nacional.

www.politecnicointernacional.edu.co
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AREAS DE DESEMPENO

Manejar procedimientos a favor de la productividad empresarial

1

Administrativa: Gestiona los procesos administrativos a nivel tactico teniendo en cuenta los procedimientos
técnicos y metodoldgicos para el procesamiento de informacidn, 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 planeacion a nivel tactico de los procesos dentro de la organizacion.

Coordinar y supervisar actividades administrativas de acuerdo con tacticas de gestidon y 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 gestiéon documental.

Procesar datos administrativos de acuerdo con procedimientos técnicos y metodologias.
Realizar y presentar informes de procesos administrativos a su cargo.

www.politecnicointernacional.edu.co
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AREAS DE DESEMPENO

:Z Contabilidad y Finanzas: Coordina y supervisa los procesos de uso de activos y pasivos corrientes y
elaboracion de costos y presupuestos con base en el analisis de la informacién financiera y la normatividad
vigente con el fin de apoyar la toma de decisiones financieras de la organizacién.

Para ello tiene la capacidad de:

Administrar el efectivo de una caja menor.
Realizar registros contables de un sistema de inventarios.
Conciliar las cuentas bancarias.

Analizar las amortizaciones para apoyar la toma de decisiones en créditos financieros a corto plazo.
Elaborar informes financieros.

www.politecnicointernacional.edu.co
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AREAS DE DESEMPENO

3 Cadena de Abastecimiento: Apoya los procesos logisticos de aprovisionamiento, almacenaje, transporte y
distribucion con el fin de optimizar la cadena de abastecimiento de la organizacion teniendo en cuenta el
modelo de negocio de la empresa y la normatividad vigente.

Para ello tiene la capacidad de:

Evaluar y seleccionar proveedores de insumos para la operacion de la organizacion.

Coordinar y supervisar el proceso de transporte segun la normatividad vigente para generar valor en la operacién.
Controlar inventarios de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos y procedimientos técnicos.

Recibir y verificar la calidad y cantidad de los insumos adquiridos de acuerdo con los estandares de la organizacion.
Coordinar y supervisar los procesos de embalaje, almacenamiento y cuidado de la mercancia segun la normatividad
vigente.

Coordinar las operaciones del centro de distribucion de bienes.

Coordinar las operaciones de las personas para la prestacion de servicio.

e  Gestiona la logistica del momento de verdad de la prestacion del servicio y el servicio postventa.

www.politecnicointernacional.edu.co
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AREAS DE DESEMPENO

3 Talento Humano: Apoya los procesos de atraccidn, desarrollo, motivacién y retencion del talento humano
teniendo en cuenta los estandares de la organizacion y la normatividad legal vigente, con el fin de lograr
mayor productividad en la empresa.

Para ello tiene la capacidad de:

e  Gestionar los diferentes medios de convocatoria de aspirantes laborales (bolsas de empleo, headhunters, redes
profesionales).

° Coordinar los procedimientos de seleccion de perfiles de acuerdo con la naturaleza de los cargos y las necesidades de la
organizacion.

° Gestionar el proceso de contratacién y vinculacion de acuerdo con las necesidades y procedimientos de la organizacion, y

a la normatividad vigente.

Coordinar programas de induccion y capacitacién de acuerdo con lineamientos y procedimientos técnicos.

Apoyar en la evaluacién y medicion del desempefio.

Apoyar la generacion de ndmina segun normativa y politicas organizacionales.

Apoyar la implementacion de politicas institucionales para la compensacion del desempefio.

Apoyar en la generacion y seguimiento de los indicadores de gestion del talento humano.

Elabora informes correspondientes a la gestion del talento humano.

Coordinar comités y reuniones relacionadas con la gestién del talento humano segun normativa y procedimientos

organizacionales.

www.politecnicointernacional.edu.co
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CONTENIDOS DEL PROGRAMA

1 Participacion Ciudadana 3 Competencias Comunicativas
Etica Empresarial Gestidn de Equipos de Trabajo
Servicio al cliente Costos y Presupuestos
Informatica Gestidon de Compras
Gestidn De Capital Humano Gestion Documental
Matematica Basica
Fundamentos de Administracién

Practica Formativa
Tecnologia de la Informacion para los Técnicas de Estudio
Negocios Jornada completa Disponibilidad de Lunes
Contabilidad Basica a Sabado 7:00 a.m. a 6:00 p.m.
Procesos Administrativos
Fundamentos de la cadena de
abastecimiento
Estadistica

www.politecnicointernacional.edu.co
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BENEFICIOS DE ESTUDIAR
CON NOSOTROS

e Descuentosy becas e Horarios flexibles
e Facilidades de pago financiacion e Bolsa de empleo
e 87% de empleabilidad

FORMAS DE PAGO

o @ W &

FINANCIACION CONTADO TARJETA TARJETA FINANCIACION CESANTIAS
DIRECTA SIN DEBITO CREDITO CON ENTIDADES
INTERES BANCARIAS

www.politecnicointernacional.edu.co
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iGracias por su atencion!
¢Alguna inquietud?
Contactenos

60-914 5494

www.politecnicointernacional.edu.co
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FECHA DE EMISION 1 DE NOVIEMBRE DE 2024



