
S
REGIONAL BOYACÁ

EL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

CERTIFICA

SENA: Una Organización con Conocimiento

Que BLANCA EULALIA PARADA PARADA identificado(a) con Cedula de Ciudadania No
24176583 de Toca, realizó y aprobó el programa de TECNÓLOGO EN GESTIÓN
DOCUMENTAL con las siguientes evaluaciones e intensidad horaria:

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9305001507710CC24176583N.

EVAL I.H.
Itinerario
ADMINISTRAR TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN COMO APOYO AL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD 4.5 A 400

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 4.5 A 180
CONTROLAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
CON LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES. 4.5 A 160
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 4.5 A 100
ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES. 4.5 A 400
ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES. 4.5 A 400
ORGANIZAR FONDOS ACUMULADOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS
INSTITUCIONALES. 4.5 A 400
PRESTAR EL SERVICIO DE INFORMACIÓN Y CONSULTA A USUARIOS DE ACUERDO CON SUS
REQUERIMIENTOS, POLÍTICAS INSTITUCIONALES, Y TÉRMINOS ESTABLECIDOS EN LA LEY. 4.5 A 250

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 4.5 A 150
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 4.5 A 300

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL. 4.5 A 180
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA
EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 4.5 A 5

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 4.5 A 880
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EVAL I.H.
TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON
LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 4.5 A 80

Se expide en Tunja. a los ocho (8) días del mes de octubre de dos mil diecinueve (2019)

LIDYA YOLANDA MARTINEZ SILVA
Subdirectora (E) CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL
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