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ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ
fecha de inicio: 22 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 22 de Febrero del 2022

Asunto: Bienvenida a la compretencia Tramitar Correspondencia de acuerdo a Procesos Técnicos y Normativa @
Vista

2 Bil idos a la for ion de la Compet Aprendiz
Saludos estimad di €5 un gusto ante ustedes la Yy ftados a
G 1a: Tramitar Ce de rd Técnicos y
Resultados de Aprendizaje:

RA1L. Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la

politica institucional y la normativa.

RA2. Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de un programa de gestion

d |y politicas de

RA3. Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas, gramaticales, sintaxis, y de politica

institucional.

RA4. Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un programa de gestion

d |y politicas de distrib

RA 5, Controlar el proceso de gestion y trdmite de documentos de archivo a partir de la trazabilidad, de acuerdo con la

politica institucional y la normativa.

RA 6. Ejecutar las acciones de mejora al proceso de gestién y trémite de documentos, de acuerdo con el manual de
il de un de gestion de 1.

Duracién de |a Guia: 96 horas

Responsable: Andrés Mauricio Garzon Lopez
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