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154

TECNICO EN ASISTENCIA Y 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO
2561173

LUNES A VIERNES 19 A 31  

TARDE
32

2561173 LUNES A VIERNES 1 A 5 POPAYÁNINDUCCIÓN

LUNES A VIERNES 22 A 31

INDUCCIÓN DE APRENDICES (EDT)

50
1. Organización de archivos de gestión

2. Trámite de documentos

1. Organización de archivos de gestión

o Interpretar el proceso de la organización de los documentos de 

archivo de gestión acorde con los principios archivísticos y la 

normativa.                         2. Trámite de documentos

o Interpretar el procedimiento para la gestión y trámite de los 

documentos de archivo, teniendo en cuenta la política 

institucional y la normativa.

REGLAMENTO DEL APRENDIZ, MANEJO DE PLATAFORMA 

SOFIA,TERRITORIO, COMO REALIZAR SUS HORAS LUDICAZ Y TODO 

LO RELACIONADO AL PROCESO FORMATIVO.
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GUAPI

LUNES A VIERNES  NOCHE GUAPI

TECNICO EN ASISTENCIA Y 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO
2561173 GUAPI

COCINA 2561175

TOTAL 

DISEÑO CURRICULAR,PROYECTO 

FORMATIVO,MANEJO DE 

TERRITORIO,PLANEACIÓN 

PEDAGOGICA.

2561173 LUNES A VIERNES  8 A  16 POPAYÁN 20

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:  Ana Milena Ipia Hernandez

CÉDULA: 1060868266

CORREO ELECTRÓNICO: amipia@sena.edu.co 

NÚMERO CELULAR:  3104434160 - 3137304303

DIAS DE FORMACIÓN

20

EDT

EDT

Reconocer el contexto normativo y empresarial para 

identificar el modelo corporativo de la Gestión 

Documental

Identificar la importancia del trámite y 

organización de documentos de archivo, 

reconociendo las diferentes comunicaciones y 

documentos que se reciben y gestionan en las  

Entidades, como garante de las actuaciones 

administrativas y los derechos de los ciudadanos.

REGLAMENTO DEL APRENDIZ, MANEJO DE PLATAFORMA 

SOFIA,TERRITORIO, COMO REALIZAR SUS HORAS LUDICAZ Y TODO 

LO RELACIONADO AL PROCESO FORMATIVO.

32 INDUCCIÓN DE APRENDICES (EDT)


