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X Descripcion del Progra

El técnico laboral por compete!
recursos humanos que la POLITEC
oferta a los colombianos tien
Apoyar a los Profesionales y As
Humano. Recopilan, actualizan
cion de los procesos de gestion
con los profesionales de Talen
procesos admlnlstratlvos y ope

cion y evaluacion de personal, asi como en su
induccion y capacitacion, segun politicas y necesida-

des de cada empresa. Estdn empleados por depar
mentos de personal en el sector publico y privadé
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—Perfil Profesional: 0
QA

El Téenico Laboral por Competericias en Auxiliar de Recu Huma-

° nos de la POLITECNICA DE LOS ANDES es-un profesionalicon cap%ci- °
dad de liderazgo, pensamiento critico e innovador, con formacion
ética y humanista, con habilidades y competencias en la Compren-
sidn de lectura, Escucha activa, Redaccién de textos y Comunicacion
asertiva, con buenas relaciones interpersonales, promoviendo el
trabajo en equipo y competente en el desempefio técnico de las
actividades relacionadas con el manejo del Talento Humano en los
procesos administrativos y operativos de reclutamiento, seleccién de
personal, contratacion, vinculacién y evaluacién de personal, asi
como en su induccidn y capacitacion en las organizaciones del sector
publico o privado; con conocimientos en: Administracion y Gerencia,
Servicios de oficina y administrativos, Idioma extranjero, Manejo de o
las TIC y Servicio al cliente.

Perfil Ocupacional:

El Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar de Recursos Humanos de la POLITECMCA Dz
LOS ANDES podra desempefiarse con éxito en las diferentes empresas del seth(Srp iblico,0)
ash

privado del ambito nacional e internacional en la gestién del Talento Humano; bilida-
des que debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo son: Tramitar, verificar
y registrar informacion relacionada con el personal, como seleccidn, ingreso, entrenamiento
y evaluacion del desempefio. Actualizar el archivo manual o sistematizado de hojas de vida
de acuerdo con procedimientos organizacionales. Apoyar la elaboracion de informesy
documentos relacionados con las actividades del personal de acuerdo con procedimientos
organizacionales. Apoyar el proceso de reclutamiento segun politicas y procedimientos
organizacionales. Brindar informacion general de los procesos de gestion del
humano de acuerdo con procedimientos organizacionales. Planear el desarrollo dg
humano seguln requerimientos y modelos gestién... También pueden traba

independiente desarrollando su propia idea de negocio.

Malla Curricular: —/
PRIMER CICLO SEGUNDO CICLO TERCER CICLO
Procesos de Gestion de Recursos Humanos | Procesos de Gestion de Recursos
A.) Introduccion a la Gestion de RRHH, Humanos Il A.) Capacitacién y .

i . - Emprendimiento
Preseleccion de candidatos, Seleccién de desarrollo de personal. Empresarial (Insercion
candidatos). B.) Pruebas Psicotécnicas, B.) Evaluacion del desempefio, P .

L X -, L L . Laboral y Proyecto de Vida)
Contratacion, Proceso de vinculacién de Administracién de las relaciones
personal. laborales, Retiro de personal.
TIC's (SO, Procesador de texto y Hojas de Nomina y Prestaciones

Contratacidn y Legislacion Laboral

calculo) Sociales

Programas de Bienestar
Inglés (Inglés Técnico para RRHH) | Laboral y Servicio al Cliente
Gestion Documental Practica Empresarial

Salud Ocupacional (SG-SST, Legislacion SG-SST)
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POLITECNICA DE LOS ANDES S.A.S. NIT:900.996.593-4 - INSTITUCION DE CARRERAS TECNICAS
EDUCACION PARA ELTRABAJOY EL DESARROLLO HUMANO
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