R N
INSTITUTO TECNICO TRIUNFAR

FORMANDO TRIUNFADORES

e PROGRAMA:

AUXILIAR EN RECURSOS HUMANOS

DURACION: 1ANO

® PENSUM ACADEMICO ®
MODULO ASIGNATURAS | DURACION DEL MODULO
1 e Introduccién a la administracion
FUNDAMENTOS ¢ Comunicacién organizacional Nk
ADMINISTRATIVOS  Etica y valores m 9 semanas
abs + Servicio al cliente
L el ¢ Ofimatica basica
2 * Reclutamiento y seleccién de personal
PROCESOS DE ¢ Contratacion laboral el
RECURSOS HUMANOS e Induccién y bienestar laboral :iEi| 8 semanas
+ Evaluacién de desempefio
¢ Manejo de hojas de vida
3 ¢ Capacitacion y desarrollo
GESTION DEL * Clima organizacional %
TALENTO HUMANO * Liderazgo y trabajo en equipo E 8 semanas
1 I * Motivacion laboral
'ﬂ‘ * Gestion del desemperio
4 ¢ Liguidacidon de némina
NOMINA Y ¢ Seguridad social i
PRESTACIONES 4 B : ial .
S g restaciones sociales m 8 semanas
¢ Horas extras y recargos
Ee * Legislacion laboral basica
5 * Vocabulario administrativo y empresarial —
INGLES TECNICO * Atencidn y comunicacion basica en inglés E 12 semanas
6 ¢ Normatividad SST
SEGURIDAD Y SALUD  Identificacidn de peligros y evaluacién de riesgos P
EN EL TRABAJO ¢ Prevencién de accidentes y enfermedades laborales E 4 semanas
* Primeros auxilios basicos
* Promocion de la salud laboral
+ Conceptos basicos de mercadeo .
FUNDAMENTOS * Servicio al cliente .
DE MERCADEO » Fidelizacion E S semanas
1‘3 + Comunicacién comercial
TOTAL PROGRAMA 48 semanas
h-_; #




¢A QUE ME VOY A
DEDICAR?

PERFIL
OCUPACIONAL

» Asistente de Talento Humano:  Asistente de Capacitaciéony
para integrarse a departamentos Bienestar: para apovyar la
de personal en empresas de ejecucion de programas de
cualquier sector, apoyando la formacion, eventos internos y
gestion administrativa de los mejora del clima organizacional.
colaboradores.

o Auxiliar de Seguridad y Salud

* Auxiliar de Nominay en el Trabajo (SST): para
Prestaciones: para laborar en colaborar en el seguimiento de
areas contables o administrativas registros y cumplimiento de
encargadas de la liquidacion de normativas de prevencion de
sueldos 'y seguridad social. riesgos laborales.

» Auxiliar de Contratacion: para
trabajar en agencias de empleo o
departamentos internos
gjecutando procesos de 8

¢o

vinculacion y manejo de contratos. [ J
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