CON FUNDACION SIIGO TE PAGAN POR ESTUDIAR
TECNICO LABORAL EN AUXILIAR DE

RECURSOS HUMANOS
Descripcion general Documentos requeridos
e Titulo que otorga: Técnico laboral por e Fotocopia de Documentos de identidad
competencias en auxiliar de recursos e Fotocopia del Acta de Grado y Diploma
humanos. de Bachiller
¢ Modalidad: Alternancia e Certificado de la EPS - SISBEN
e Duracién: Un (1) ano ( 4 meses lectivay 8 (FOSIGA)
meses practica ) e Una fotografia 3x4 (Fondo blanco o
e Tipo de formacion: Técnico laboral azul)

¢ Lugar donde se oferta: Bogota D.C.

e El valor total se divide en 10 cuotas e Programa orientado a formar personal
mensuales de: altamente calificado para apoyar la

actividad administrativa del departamento
e 1 cuota $373000 de Gestion Humana en los procesos de
reclutamiento y seleccion, con el propdsito
de contratar al personal idéneo para
$323000 conformar equipos de trabajo armdnicos y

_ - competitivos que permitan brindar un
*NOTA: En caso tal que el aspirante desista de su proceso antes

del inicio de clases se aplicardn las politicas de devolucidn de la optimo servicio al cliente interno y externo.

institucidn aliada. Luego del inicio de clases no habra derecho a
reembolsos.*

Perfil Egresado

El egresado del programa Técnico Laboral por Competencias como
Auxiliar de Recursos Humanos estara en capacidad de:

e Elaborar documentos de acuerdo con e Organizar reuniones administrativas de
normas técnicas. acuerdo con procedimientos técnicos.

e Organizar los documentos de la unidad e Utilizar herramientas informaticas de
administrativa, teniendo en cuenta acuerdo con las necesidades de manejo
legislacion vigente. de informacion.

e Atender clientes de acuerdo con ' e Contabilizar operaciones de acuerdo con
procedimientos de servicio y normativa. las normas vigentes y las politicas

organizacionales.
e Documentar procesos y procedimientos

aplicando métodos normalizados adoptados ® Seleccionar candidatos de acuerdo con
por la organizacion. el perfil del cargo, procedimientos
técnicos y normativa.
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Modulos de estudio

Atencion al cliente 2
Matematicas

Pensamiento tecnoldgico 1
Pensamiento tecnoldgico 2
Pensamiento tecnoldgico 3
Inglés basico 1

Inglés basico 2

Liderazgo auténtico
Emprendimiento emocional
Habilidades de la comunicacion
Acompanamiento practica talento
humano

Ruta de formacion y empleo

Una vez la empresa patrocinadora te escoge:

Estructurar perfiles de cargos 1
Estructurar perfiles de cargos 2
Planeacion y seleccidn de candidatos 1
Planeacion y seleccidon de candidatos 2
Direccion de personal

Generacion de ndmina 1

Generacion de ndmina 2

Herramientas informaticas 1
Herramientas informaticas 2
Elaboracion de documentos

Atencion al cliente 1

Para estudiar patrocinado necesitas:

e Firmas el contrato de aprendizaje.

Ser mayor de 18 anos

e Ser bachiller o tener aprobado hasta e Recibes apoyo econémico del 75% del
grado 9° SMLV mientras estudias.
¢ NO tener contrato laboral — e Recibes el 100% del SMLV junto con la
* NO haber tenido contrato de aprendizaje afiliacién a EPS, mientras realizas la
practica.

e La ubicacidn de empresa patrocinadora iniciauna 4 Cuando has culminado tus estudios te

vez formalizas tu ingreso (documentos y pago) ayudamos en la bljs,q,ueda de empleo,
especialmente en tu area de desarrollo.
e La primera instancia es la asistencia a la 'Charla e Silo requieres también ofrecemos
Informativa' en Fundacidn Siigo, seguido a esto formacion en cursos Siigo para

se realiza la charla 'Hoja de Vida y Entrevista' complementar tu formacion.

para tu preparacion ante la empresa
patrocinadora.

e Enviamos tu hoja de vida a las empresas .
patrocinadoras para que conozcan tu perfil. Si eres MATR'CU LATE
preseleccionado, podras participar en el proceso AQui
de entrevistas; si no, no te preocupes, nosotros
estaremos contigo hasta que otra empresa te

patrocine. *Importante: La Fundacion SIIGO
nunca solicita ningun tipo de pago a
cuentas personales*

e El proceso de ubicacién de empresa patrocinadora
dura entre 1 y 3 meses.
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