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Los estudiantes certificados en el Servicio de apoyo a la Gestión del Talento Humano gestionan la 
información de los procesos de talento humano sobre transferencias y promociones, evaluaciones 
de desempeño, permisos disfrutados y acumulados, salarios, calificaciones y formación. 

Poseen conocimientos teóricos y prácticos necesarios para la interpretación y desarrollo de proce-
dimientos, métodos y técnicas en contextos de estudio o trabajo. Seleccionan y aplican procedi-
mientos en la realización de actividades rutinarias y no rutinarias, y solucionan problemas en con-
textos predecibles y a veces impredecibles. Trabajan o estudian con autonomía, supervisan el 
trabajo rutinario de otros, asumen responsabilidades por los procedimientos y los cambios que 
puedan generarse en su contexto.   

PROPÓSITO DEL CARGO

Gestionan la información de los procesos de talento humano 
sobre transferencias y promociones, evaluaciones de desempeño, 
permisos disfrutados y acumulados, salarios, calificaciones y 
formación.
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REQUISITOS

Edad ingreso: 18 años
Nivel académicos: técnico en áreas asociadas a la cualificación
Experiencia: mínimo seis meses en ocupaciones afines
Conocimientos previos: Servicio al cliente en el contexto de la 
organización, Procesos de gestión del talento humano, Manejo 
de las TIC, Producción de documentos y Normativa básica rela-
cionada con talento humano

Fin de semana: sábados de
8:00 a.m. a 5:00 p.m.

HORARIOSFUNCIONES QUE EL EGRESADO PUEDE REALIZAR 

- Diligenciar información del proceso de talento humano.
- Tramitar requerimientos del cliente en los procesos de talento 
humano.
- Apoyar el proceso de preselección según los perfiles de cargo.
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MÓDULOS - COMPETENCIAS 

TIC

Emprendimiento: metodología de la investigación I 

Seminario de la responsabilidad de social 

Matemáticas

Inglés

Introducción de Informática

Formación en la empresa I

Diligenciar información del proceso de talento humano

Mi institución y mis valores

Semestre 1

Tramitar requerimientos del cliente en los procesos
de talento humano

TIC

Emprendimiento: metodología de la investigación II

Seminario de la responsabilidad de social 

Seguridad y salud en el trabajo

Competencias ciudadanas

Ética

Estadística

Habilidades Comunicacionales

Formación en la empresa II

Semestre 2

Apoyar el proceso de preselección según los per�les
 de cargo
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Estudiantes externos: deben realizar proceso de homologación y de nivelación, en caso de que 
el estudiante no haya cursado alguna materia.
Egresados de Cencala: Para estudiantes certificados del programa Técnico laboral por com-
petencias en Auxiliar Administrativo de Cencala, se efectúa el programa de SERVICIO DE 
APOYO A LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO (Nivel 4 de cualificaciones) en 1 SEMESTRE 
con reconocimiento de materias. 

FORMAS DE PAGO 

Si paga el valor total del semestre de contado se 
le realiza un 5% de descuento en la matrícula

Si decide pagar el semestre a crédito, se cobrará un 
valor de $30.000 por los costos administrativos

Valor del semestre         $1.000.000 Valor del semestre           $1.000.000

Cuota inicial                        $350.000
Valor a �nanciar                 $680.000
5 cuotas mensuales           $136.000

Valor semestre + costos administrativos    $1.030.000

Valor de la inscripción       $50.000

Valor del descuento            $50.000
Total a pagar con desceunto   $950.000

Paga a crédito

Nivelación Si eres estudiante externo debes realizar una nivelación, la cual tiene un costo

Valor nivelación $350.000
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