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Instituto Técnico de Administracion y Salud Descripcion del Programa

Apoyan a los profesionales y asistentes de talento humano. Recopilan, actualizan y tramitan informacion de los procesos de

gestion humana. Estan empleados por departamentos de personal en el sector publico y privado.

Funciones Principales
- Tramitar, verificar y registrar informacién con el personal, - Apoyar el proceso de reclutamiento segun politicas y
como seleccidn, ingreso, entretenimiento y evaluacién del ~ Procedimientos organizacionales.

PROGRAMA TECNICO LABORAL

desempeiio. - Brindar informacion general de los procesos de gestion del
A“Xlliar en - Actualizar el archivo manual o sistematizado de hojas de  recurso humano de acuerdo con procedimientos
acuerdo con procedimiento organizacionales. organizacionales.

Recursos Humanos

- Apoyar la elaboracion de informes y documentos relacionados
con las actividades del personal de acuerdo con procedimientos

Jornadas disponibles

organizacionales.

- Diurna: Lunes a viernes - 7:00 a.m.a 1:00 p.m.

Plan de estudios
Modulos de Competencias Basicas ~ Modulos de Competencias Especificas

Intensidad Horaria

- Induccion a la institucion - Técnicas documentales
1320 horas - Etica y valores + Procesos administrativos
- Comunicacion - Seguridad y salud en el trabajo
- Emprendimiento - (estion del talento humanos <}
o ., - Herramientas informaticas - Contabilidad
Certificacion
Tecnico Laboral por Competencias
en Auxiliar en Recursos Humanos o T T T T T T T T T T T
Resolucion No. 01844 de 2024 R‘S’gr“n:asy':r"dzmms S
¥ Y : ) - dacllidades de nnanciacion
- SBCI’BJ[EI Id de EdUCaCIOH EIStrlta| de Barranqmlla - Haber culminado y aprobado 11° grado de Educacion Media.

Credito directo con la institucion y sin codeudor.
- Traer fotocopia del diploma de bachiller o certificado de 11° grado .

- 2 fotos 3x4 tipo documento - Fondo blanco.
- Fotocopia del documento de identidad.

Cupo Brilla, Sufi Bancolombia y OneZcredit.

ESTAMOS CERTIFICADOS [
EN CALIDAD Practicas Externas
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Totalmente Garantizadas™
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