Tipo de Certificado
Técnico Laboral por Competencias en
Auxiliar en Recursos Humanos

Intensidad Horaria
1200 horas

Duracién

18 meses

Area de desemperio
Finanzas y Administracion

Campo ocupacional
Auxiliares de Apoyo Administrativo

Requisitos para ingreso
Haber culminado y aprobado el 9° grado de Educacién Basica
Secundaria

Practicas garantizadas bajo la modalidad de
Pasantias, en empresas o instituciones aliadas con
convenios activos, para que pongas en practica
todas las habilidades y competencias adquiridas,
enriqueciendo tu proceso formativo.

Técnico Laboral en

Auxiliar en Recursos Humanos
Resolucion No. 06570 DE 2019 S.E.D. Barranquilla

Perfil Ocupacional

Nuestro Técnico Laboral Auxiliar en Recursos Humanos estara capacitado para
desempenarse como empleados por departamentos del personal en el sector
publico y privado. Apoyando a los profesionales y asistentes de talento humano, en

recopilar, actualizar y tramitar informacion de los procesos de gestidn humana.
Estaras en capacidad de

— Tramitar, verificar y registrar informacion relacionada con el personal, como
seleccion, ingreso, entrenamiento y evaluacion del desempefio.

— Actualizar el archivo manual o sistematizado de hojas de vida de acuerdo con
procedimientos organizacionales

- Apoyar |la elaboracién de informes y documentos relacionados con las actividades
del personal de acuerdo con procedimientos organizacionales.

- Apoyar en el proceso de reclutamiento segln politicas y procedimientos organizacio-
nales.

- Brindar informacién general de los procesos de gestidn del recurso humano de

acuerdo con procedimientos organizacionales.

Plan de Estudio

- Induccién a la Institucion Educativa
- Etica y valores

— Comunicacién

- Emprendimiento

— Herramientas Informaticas

- Tecnicas Documeéntales

— Procesos Administrativos

- Gestion del Talento Humano

- Contabilidad

- Seguridad y salud en el trabajo
- Practica Empresarial

iEs el momento de

CONSTRUIR TU FUTURO!

Convenios de financiacion
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