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AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

Objetivo del programa:

Formar Técnicos Laborales por Competencias en Auxiliar de Talento Humano que permitan el
desarrollo econémico y social de la regiéon formando aprendices con conocimientos técnicos, aptitudes
y valores para el desarrollo humano y la convivencia social los cuales le permitiran actuar éticamente en
su cotidianidad laboral en el sector productivo fijando en ellos competencias especificas que les
posibilite gestionar e implementar procesos, procedimientos y actividades de seleccién del talento
humano de acuerdo con lineamientos organizacionales para el cumplimiento de los objetivos de las

dependencias, siendo éticos y responsables en su actuar atendiendo las necesidades del sector
productivo en Colombia.

Perfil ocupacional:

El Técnico Laboral en Talento Humano permite ingresar en el sector publico y privado empleados por
departamentos de personal apoyando a los profesionales de Talento Humano. Recopilando,
actualizando y tramitando informacién de los procesos de gestidon humana, a través de cargos como
por ejemplo:

e Auxiliares de Gestion Humana.

e Auxiliar de Recursos Humanos.

e Auxiliares de Talento humano.

e Auxiliar de Contratacion.

Sector:

Gestion administrativa y finanzas
Resolucién:

No. 4143.010.21.0.02362 de 3 de mayo de 2021
C.N.O.

1342

Duracion del programa:

3 semestres

Certificado a otorgar:

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar de Talento Humano
Horarios:

1.Nocturno: martesy jueves 7:00 P.M a 9:00 P.M.
2.Sabado Manana: 8:00 A.M a 12:30 P.M.
3.Sabado Tarde: 1:30 P.M a 6:00 P.M.

Requisitos de ingreso:

* Fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%.

¢ Certificado de estudio (en caso de no haber terminado el bachillerato).
* Fotocopia del diploma o del acta de grado de bachillerato.

e 2 fotos tipo carné.
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DISENO CURRICULAR
AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

SEMESTRE
I

DESARROLLO
HUMANO

e Proyecto de vida.
e Técnicas de estudio.
e Comunicacién efectiva.

HERRAMIENTAS
INFORMATICAS

e Manejo y uso de herramientas
informaticas.

e Uso de las herramientas ofimaticas:

- Hojas de calculo.
- Procesadores de texto.
- Presentaciones.

SERVICIO AL CLIENTE

e Recepcion de requerimientos.
e Orientacién de respuesta.

ESTRUCTURACION DE
PERFIL DE CARGOS

e Estructurar perfiles de cargos
segln metodologias y
normativa.

SEMESTRE
I

CULTURA
EMPRESARIAL

Seguridad y salud en el trabajo.

Gestion ambiental.

GENERACION DE
NOMINA

Comprensién de textos en
inglés técnico.
Comprension, escrituray
lectura de textos en inglés
técnico.

ORGANIZACION
DE ARCHIVO
CENTRAL

e Constitucioén politica.
e Derecho laboral.
e Derecho comercial.

SEMESTRE
1

INGLES EMPRESARIAL
TECNICO

e Comprension de textos en
inglés técnico.

e Comprensién, escrituray
lectura de textos en inglés
técnico.

MARCO LEGAL
COLOMBIANO

e Constitucion politica.
e Derecho laboral.
e Derecho comercial.

EMPRENDIMIENTO

e ;Qué es ser emprendedor?.

e |dentificar oportunidades
de negocio.

e Plan de negocio.

REQUISITOS PARA OBTENER CERTIFICADO DE TECNICO LABORAL:

1. Ser competente en todos los médulos.

2. Completar las horas de practicas laborales.

3. Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion.

i FORMACION MODULAR POR COMPETENCIAS !
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