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EL O LA ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS

El o la Asistente de Recursos Humanos es la persona que se encarga de proporcionar asistencia a la gerencia o jefatura de
recursos humanos, para el éptimo cumplimiento de actividades que pueden ser tanto estratégicas como administrativas.
Asi, aunque se trate de una posicion que, en el dia a dia, pueda pasar desapercibida, se trata de una importante posicion
dentro de la empresa, pues su apoyo permite que las responsabilidades de la unidad sean culminadas oportunamente y con
eficacia.

EL ROL DEL ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS

Mas alla de gestionar permisos, llevar a cabo procesos de seleccion y controlar el registro del tiempo de trabajo de los
colaboradores/as, un buen departamento de recursos humanos tiene la funcion de garantizar una cultura laboral
empresarial que potencie el buen desempeno de sus trabajadores/as, asi como velar por el bienestar de los mismos dentro
de la empresa, entre otras importantes funciones.
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El curso de Asistente en Recursos Humanos impartido por EDUCEN, establece un
contexto de formacion integral, enfocado en cumplir adecuadamente las actividades que
tiene a su cargo, ello implica que posea un alto nivel organizativo, demostrando ser capaz
de dar seguimiento a multiples actividades al mismo tiempo, enfatizando las labores
administrativas en el area de recursos humanos.

PERFIL LABORAL

El/la Asistente en Recursos Humanos certificado/a por EDUCEN, sera capaz de procesar informacion de
soporte, de dar apoyo integral en los procesos de reclutamiento, manejo de documentos
correspondientes a la gestion en recursos humanos y tendra un rol fundamental en la orientacion dirigida
a trabajadores/as en tematicas de legislacion laboral, en donde también podra ser un aporte en la
resolucion de conflictos laborales.

REQUISITOS

e Ser mayor de 18 anos
e Ensenanza media completa
e Conocimientos en Computacion Nivel basico/Usuario
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MALLA CURRICULAR
PRIMER MES SEGUNDO MES

Herramientas
Transvenrsales y Fundamentos de la Prevision Social
Técnicas para el Administracién
Empleo

Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Fundamentos de Legislacién Laboral Gestién de Recursos Gestién de Recursos
Recursos Humanos Humanos Humanos II
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¢QUE NECESITO PARA PODER ESTUDIAR E-LEARNING/ONLINE?
e Contar con un computador y/o notebook

e Acceso a Internet
e ldealmente contar con un correo Gmail

PLATAFORMAS DE ESTUDIOS

e Campus Virtual EDUCEN - Moodle
e Google Meet (clases modalidad sincrénica/online)

REQUISITOS DE APROBACION

e Promedio Finalde4.0a7.0
o 70% de asistencia
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@3 www.educen.cl
& inscripciones@educen.cl

( +56 233460897
@ +56 937597166
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