
el desarrollo del 
Talento Humano

Capacitaciones para

Oferta Empresarial 

La Plata  
Modalidad: Presencial  



SALUD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO 
(SGSST) 
30 Horas

Módulo 1:

•Conceptos generales (SG-SST)

Módulo 2: 

•Marco legal y regulatorio

Módulo 3: 

•Organización del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo

Módulo 4: 

•Evaluación inicial del SG- SST - sistema degestión de la 
seguridad y salud en el trabajo

Impulsar es el programa de capacitación empresarial de la Caja de Compensación 
Familiar Comfamiliar, diseñado con el objetivo de desarrollar y mejorar las 
competencias laborales de los trabajadores activos en el desempeño de sus 
funciones, para de esta forma, mejorar la productividad laboral de nuestras 
empresas afiliadas.

Este programa se ofrece como retribución a los aportes parafiscales que los 
empleadores realizan a la Caja de Compensación Familiar y es dirigido a los 
empleadores con mínimo seis (6) meses de afiliación a Comfamiliar Huila, que se 
encuentren al día en el pago de los aportes parafiscales y que se encuentren 
registrados con la Agencia de Empleo de Comfamiliar. También para trabajadores 
con contrato de trabajo vigente con la empresa postulada, que la terminación de 
contrato sea superior a un (1) mes respecto a la fecha de inicio del curso, activos 
como cotizantes a Comfamiliar y que se encuentren registrados con la Agencia de 
Empleo de Comfamiliar.



MANEJO EFECTIVO 
DEL TIEMPO
30 Horas

Módulo 1: 

• El ser líder

Módulo 2: 

• Qué es liderazgo

Módulo 3: 

• Los elementos de un líder

Módulo 4: 

• Los tipos de líder

Módulo 5: 

• Los estilos de ser líder

Módulo 6: 

• Cómo se enseña a ser líder

LIDERAZGO 
30 Horas • Qué es el manejo del tiempo 

• Entender el tiempo como recurso limitado

Conciencia 

• Organizar metas
• Planes
• Tareas y horarios

Adaptación

• Monitorear el uso del tiempo
• Las interrupciones
• Cambio de prioridades

Módulo 1

Módulo 2

Módulo 3

Módulo 4



TRABAJO 
EN EQUIPO 
30 Horas

SERVICIO AL CLIENTE 
30 Horas

Módulo 1: 

•Definición de servicio al cliente

Módulo 2: 

•Factores que influyen en el servicio al cliente

Módulo 3: 

•Diferencia entre servicio al cliente, atención al 
cliente y experiencia del cliente

Módulo 4: 

•Consejos para tener clientes satisfechos

Módulo 5: 

•El papel de los empleados en el servicio al cliente

Módulo 6: 

•Estrategias para mejorar tu servicio al cliente

Módulo 7: 

•Cómo evaluar el servicio al cliente

Módulo 1: 

• Qué es un equipo

Módulo 2: 

•Cómo se construye un equipo

Módulo 3: 

• Identificación de las habilidades propias que puedo 
fortalecer a un equipo

Módulo 4: 

• Las ventajas de trabajar en equipo

Módulo 5: 

• Los logros con el trabajo en equipo



MARKETING DIGITAL  
Y REDES SOCIALES 
30 Horas

COMUNICACIÓN 
ASERTIVA 
30 Horas

Módulo 1:

•Costeo publicitario

Módulo 2: 
•Estrategias de acuerdo al producto

Módulo 3: 
•Redes sociales

Módulo 4: 
•Community Manager

Módulo 5: 
•Logística detrás de redes y servicio al cliente

Módulo 6: 
•Comportamiento de consumidores y tendencias

Módulo 1: 

• Comunicación asertiva en el trabajo

Módulo 2: 

• Para qué sirve la comunicación asertiva

Módulo 3: 

• Características de la comunicación asertiva

Módulo 4: 
 • Qué es la comunicación asertiva

Módulo 5:
 • Técnicas de la comunicación asertiva



CONTABILIDAD BÁSICA
30 Horas

HERRAMIENTAS 
OFIMÁTICAS BÁSICAS 
30 Horas

Módulo 1: 

• Procesador de texto

Módulo 2: 

• Hojas de cálculo

Módulo 3: 

• Correo electrónico

Módulo 4: 

• Utilidades de ofimática básica

Módulo 5: 

• Gestores de bases de datos

Módulo 1: 

• La contabilidad y sus antecedentes

Módulo 2: 

• Usuarios de la información contable

Módulo 3: 

• Concepto de empresa y su clasificación

Módulo 4: 

• Obligaciones tributarias

Módulo 5: 

• Normas de contabilidad, conceptos y aplicación

Módulo 6: 

• Ejercicios aplicables a cada concepto



TÉCNICAS DE VENTAS 
30 Horas

NÓMINA Y PRESTACIONES 
LEGALES 
30 Horas

Módulo 1: 

•Conceptos básicos y la normatividad

Módulo 2: 

•Contratos de trabajo

Módulo 3: 

•Aspectos jurídicos y laborales de la empresa

Módulo 4: 

•Liquidación de nómina

Módulo 5: 

•Aplicación contable de la nómina

Módulo 6: 

•Ejercicios aplicables a cada concepto

Módulo 1: 

•Comunicación eficaz

Módulo 2: 

•Estrategias de ventas

Módulo 3: 

•Conocimiento del producto

Módulo 4: 

•Análisis de la competencia

Módulo 5: 

•Gestión del tiempo

Módulo 6: 

•Cómo cerrar un trato

Módulo 7: 

•Previsión de ventas

Módulo 8: 

•El discurso de ventas

Módulo 9: 

•Habilidades de ventas



¡Contáctanos e inscríbete!
www.comfamiliarhuila.com

Línea fija nacional: 8664452 Ext. 2131
Celular: 3102555995


