
Información

Presentación

Modalidad  Virtual / a Distancia
Duraci—n 94 CrŽditos AcadŽmicos
T’tulo a Expedir  Tecn—logo en Gesti—n Administrativa.
Nivel ocupacional Tres.
Nivel acadŽmico Grado once.
Inversi—n El programa tiene un total de 94 crŽditos 
acadŽmicos, con un valor semestral de

Procedimiento de inscripci—n
Debe enviar por correo certificado a la sede de UMB Ð Virtual: Centro Ch’a Km. 2 
v’a a Cajic‡; los siguientes documentos:

* Original de la consignaci—n por concepto de inscripci—n ($ 117.000).
* Original de la consignaci—n por el valor de la matr’cula.
* Fotocopia del documento de identidad.
* Fotocopia autenticada del acta y diploma de grado de bachiller.
* Fotocopia del carnŽ de la EPS.
* Una fotograf’a tama–o 3 x 4.

El pago del valor de la inscripci—n y la matr’cula puede realizarse en la Tesorer’a de la 
Universidad o a travŽs de la cuenta de ahorros del Banco Popular No. 01172046-3 a 
nombre de la Universidad Manuela Beltr‡n. De igual manera, se puede realizar el pago 
en l’nea a travŽs de la p‡gina Web de la Universidad.

El programa de Tecnolog’ a en Gesti— n Administrativa brinda la oportu-
nidad al estudiante de interactuar con el sector productivo y empresa-
rial de la regi— n, mediante el desarrollo de sus potencialidades, la utiliza-
ci— n de nuevas tecnolog’ as, la promoci— n del esp’ ritu emprendedor y la 
pr‡ ctica de valores como la honradez, el respeto de los derechos huma-
nos, el cumplimiento responsable de los deberes ciudadanos y el ejerci-
cio profesional con Žt ica y responsabilidad social. ƒs te programa surge 
como una respuesta efectiva a las necesidades regionales y nacionales en 
materia de Educaci— n Superior, respondiendo con pertinencia al marco 
de un contexto global, nacional y regional, en funci— n  de las necesidades 
reales de formaci— n del sector. 

El programa de Tecnolog’ a en Gesti— n Administrativa brinda la oportu-
nidad al estudiante de interactuar con el sector productivo y empresa-
rial de la regi— n, mediante el desarrollo de sus potencialidades, la utiliza-
ci— n de nuevas tecnolog’ as, la promoci— n del esp’ ritu emprendedor y la 
pr‡ ctica de valores como la honradez, el respeto de los derechos huma-
nos, el cumplimiento responsable de los deberes ciudadanos y el ejerci-
cio profesional con Žt ica y responsabilidad social. ƒs te programa surge 
como una respuesta efectiva a las necesidades regionales y nacionales en 
materia de Educaci— n Superior, respondiendo con pertinencia al marco 
de un contexto global, nacional y regional, en funci— n  de las necesidades 

Tecnologíaen
GestiónAdministrativa
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Procesamiento de la informaci— n
Generaci— n de n— mina
C‡ tedra Manuela Beltr‡ n
Administraci— n b‡ sica
Matem‡ tica b‡ sica
Fundamentos de mercadeo
InglŽs  B‡ sico
TOTAL HORAS/CREDITOS

Asignatura CrŽd itos

96
192
48
96
96
96
96
720

Horas

3
3
2
2
1
2
2
15

Identificaci— n y registro de proveedores
Organizaci— n de documentaci— n
Asistencia al ‡ rea RRHH
Contabilizaci— n de recursos I
Constituci— n pol’ tica
Comportamiento organizacional
InglŽs  TŽc nico I
TOTAL HORAS/CREDITOS

Asignatura CrŽd itos

144
144
96
96
48
96
96
720

Horas

Formar estudiantes para el desarrollo de competencias,  
aptitudes, habilidades y destrezas en el desempe–o  laboral en 
Gesti— n Administrativa. 

ObjetivodelPrograma

PlandeEstudios

PrimerSemestre SegundoSemestre

TercerSemestre CuartoSemestre

Empresas del sector pœbl ico y privado. Empresas del 
sector primario y extractivo, industrial y comercial, peque-
–a s, medianas y microempresas.

• Asistentes administrativos.
• Asistentes de servicios generales. 
• Asistentes de personal y selección.
• Coordinadores de servicios
  administrativos.

• Supervisores, empleados de 
   apoyo administrativo. 
• Asistentes de compras 
  y adquisiciones.
• Coordinadores de compras.
• Asesor organización y métodos.

PerfilOcupacionalSectorLaboral

2
2
2
2
2
2
2
2
16

Coordinaci— n de compras
Diligenciamiento de documentos
Contabilizaci— n de recursos II
Pr‡ ctica
Emprendimiento I y II
Fundamentos del sistema de gesti— n de calidad
Estad’ stica
Metodolog’ a de la investigaci— n I
TOTAL HORAS/CREDITOS

Asignatura CrŽd itos

96
96
96
96
96
96
96
96
768

Horas

2

3
3
2
2
2
2
16

Preparaci— n y presentaci— n de la informaci— n 
contable y financiera
Identificaci— n de procesos 
Ejecuci— n de acciones de mercadeo
Pr‡ ctica
Emprendimiento III y IV
Matem‡ tica financiera
Proyecto I
TOTAL HORAS/CREDITOS

M— dulos Espec’ ficos

Asignatura CrŽd itos

96

144
144
96
96
96
96
768

Horas

M— dulos Institucionales
y de Emprendimiento

M— dulo de Competencias B‡ sicas 
y Cient’ fico Tecnol— gicas

Componente 
PropedŽ utico

QuintoSemestre SextoSemestre

2
2
2

2
3
2
2
1
16

Alianzas con proveedores
Coordinaci— n del talento humano
Servicio al cliente
An‡ lisis de los resultados gesti— n contable y 
financiera
Documentaci— n de mŽt odos y procedimientos
Pr‡ ctica
Metodolog’ a de la investigaci— n II
InglŽs  TŽc nico II
TOTAL HORAS/CREDITOS

Asignatura CrŽd itos

96
96
96

96
144
96
96
48
768

Horas

2
4

2
3
2
2
1
16

Generaci— n de valor en la cadena de suministros 
Gesti— n del talento humano
Elaboraci— n de programas de mejoramiento de 
servicio al cliente 
Determinaci— n de recursos financieros
Pr‡ ctica
Proyecto II
InglŽs  TŽc nico III
TOTAL HORAS/CREDITOS

Asignatura CrŽd itos

96
192

96
144
96
96
48
768

Horas

TOTAL HORAS/CRƒ DITOS 4512 94


