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ASISTENCIA A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO NIVEL 5

Los egresados del programa Asistente a la gestion del talento humano, tiene por finalidad cualificar
el recurso humano de las empresas con pertinencia, que permita aumentar la productividad y
mejorar la calidad en el desempeno de las labores cotidiana.

Las habilidades desarrolladas por el egresado se centran en producir, recopilar, procesary analizar
los flujos de informacidn de recurso humano, tanto en el sector productivo como en el de forma-
cion, los cuales se requeriran para realizar una efectiva gestion del recurso humano en el pais.

Se pueden desempenar en el manejo, gestion y sostenibilidad del recurso del talento humano para
mejorar la innovacidn y creatividad de las empresas industriales, de servicios, energéticas o en las
MiPymes, para fortalecer el proceso organizacional y acompanar a la direccidon de las empresas,
por los procedimientos y los cambios que puedan generarse en su contexto.

. e g |
PROPOSITO DEL CARGO 6/
Asisten las actividades de vinculacion, capacitacién, desarrollo,
bienestar y seguridad y salud en el trabajo del talento humano, Q |
en apoyo a los directivos y profesionales. Q
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FUNCIONES QUE EL EGRESADO PUEDE REALIZAR HORARIOS

- Organizar, almacenar y registrar informacion del proceso de
talento humano.

- Asistir la elaboracion del manual de funciones.

- Gestionar actividades de talento humano.

- Procesar informacion de nomina.

- Brindar informacidn relacionada con los procesos de talento
humano.

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

REQUISITOS

Edad ingreso: 18 anos

Nivel académicos: técndlogo en areas asociadas a la cualificacion
Experiencia: minimo seis meses en ocupaciones afines
Conocimientos previos: Servicio al cliente en el contexto de la
organizacion, conocimientos en procesos de gestion del talento
humano, manejo de las TIC, normativa relacionada con talento
humano, redaccidn y ortografia, recursos humanos y de personal,
servicio al cliente y servicios de oficina y administrativos
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MODULOS - COMPETENCIAS

>

sESUwE

Emprendimiento: Formulacién y Evaluacién de un proyecto de investigacién aplicada

Introduccién a la Informética
Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon TIC
Lengua extranjera: Inglés |
Matematicas
Organizar, almacenar y registrar informacion del proceso de talento humano
Asistir la elaboracion del manual de funciones
Mi institucién y mis valores

Formacién en la empresa |

I BT

Fundamentos de Ofiméatica Seminario de la responsabilidad de social
Habilidades Comunicacionales Seminario de Gestién de la calidad
Lengua extranjera: inglés || Seguridad y salud en el trabajo
Estadistica Aplicada Brindar informacion relacionada con los procesos
Tramitar requerimientos del cliente en los de talento humano
procesos de talento humano Formacién en la empresa Il

Procesar informacién de ndmina
Etica

Formacién en la empresa ll
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FORMAS DE PAGO Pagaa crédito

Si decide pagar el semestre a crédito, se cobrara un
Valor de la inscripcién $50.000 valor de $30.000 por los costos administrativos

Valor del semestre $1.000.000 Valor del semestre $1.000.000

. Valor semestre + costos administrativos $1 .030.000
Si paga el valor total del semestre de contado se

le realiza un 5% de descuento en la matricula

Cuota inicial $350.000
Valor del descuento $50.000 Valor a financiar $680.000
Total a pagar con desceunto $950.000 5 cuotas mensuales $136.000

Nivelacion sieres estudiante externo debes realizar una nivelacion, la cual tiene un costo

Valor nivelaciéon $350.000

Estudiantes externos: deben realizar proceso de homologacion y de nivelacion, en caso de que
el estudiante no haya cursado alguna materia.

Estudientes Cencala: Las personas certificadas en el Nivel 4 de cualificaciones (SERVICIO DE
APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO), realizan solo un semestre para certificarse en

Nivel 5 de Cualificaciones (Asistencia a la Gestidn del Talento Humano).

Las personas certificadas del programa de doble titulacion de Auxiliar Administrativo y servicio
de apoyo a la gestion del talento humano de CENCALA, realizan solo un semestre para certifi-
carse en Nivel 5 de Cualificaciones (Asistencia a la Gestion del Talento Humano).
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Estudia Programas

Técnicos

Logistica de Centro de Distribucion ms
Némina y Prestaciones Sociales s
Crédito y Cartera mem

Mercadeo y Marketing msm

Desarrollo de Software wes

Talento HUMANO wem
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