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ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

EL SENA ofrecera el programa de Administracién documental en el entorno laboral,
proporcionando conocimientos solidos para ofrecer servicios archivisticos con personal
altamente calificado, capaz de adaptarse a la dindmica de los sectores economicos.
Con esta capacitacion, se formara un recurso humano preparado para abordar los retos
que implica la gestion documental en el ambito Iabora( fundamentando asi las bases
necesarias para asegurar una eficiente dela
diversos entornos empresariales. La lotmacwon 40 4nfora en dessrrolar habtidaden
mo la y conservacién de documentos, y la
aplicacién de tecnologias innovadoras para optimizar los procesos documentales. De
esta manera, el programa busca garantizar una gestin eficiente y ordenada de la
el acceso a la i acion y y al éxito y
© de las y en los sectores

@ PROCESO DE INSCRIPCION | PASOS A TENER ENCUENTA
Recuerde que debe de estar previeamente registrado en la plataforma SENA Sofia Plus

& L 5] i & <

Ingresa tu Confirma
Ingresa al entace DAgEs ot codign

Dar Clic en ol credencisl de tu Inscripeion y

o necripe
ervgado por a boton 1 e Ll
minscripeién® brindado porla 1, Bceo.my okn
" SOFIA PLUS “Terminar™

@ Formacion
virtual

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

® Aplicar la tarminologia archivistica para La organizacion
de L0s Wrchivos, terkendo en cuenta a ronmathidad y
1as politicas de la

® Clasificar los documentos segn las fases por las
que atraviesa en su ciclo vital

INSCRIPCIONES
AL PROGRAMA

& Roalizar of proceso de radcacn, regstro y detribucon
de las comuns iciales producidas,

ST

s [ coweernom |
codigo: 1864815

- W—

o e e e s

CONTACTO

*i U mcmento @

/\J,LI'I%I’L fvar%uq

idad y Mejora

iHazio con los cursos Cortos del SENA!

DIGITACION DE TEXTOS

EL SENA se enorgullece en presentar su programa de Digitacién de Textos, un
completo y enfocado proceso formativo. Nuestra meta central es equipar a
nuestros aprendices con el conocimiento y las herramientas necesarias para
alcanzar una digitacion eficaz y eficiente. Este programa ofrece una capamamon
integral que garantiza el desarrollo de y clave,

a nuestros estudiantes enfrentar con confianza tareas laborales de mayor
complejidad. Preparese para destacar en su ambito profesional, dominando el arte
de la digitacién de textos con el de una por su
excelencia educativa. Unase a nosotros y dé un paso adelante en su carrera.

&> PROCESO DE INSCRIPCION | PASOS A TENER ENCUENTA

SENA Sofia Plus

&

Recuerde que debe de estor

>

Dar Clic en ol

registrodo en la

Lo

B
i Eem
pess P SOFIA PLUS “Termi

(1;)

=

ingresa al enlace Clic on ol cuadro

entregado por la
mpresa

;' Formacién
virtual

DOS DE APRENDIZAJE

© &

RESUI

® Aproplar s posturas
provencion de enfermedade:
procesos de digtacar

recomendacas
pac on los

INSCRIPCIONES ooyl gy bty

AL PROGRAMA o adecinck o0 (n dighacion oo tenton

® Croar documenton con efcenca y precsdn en el
mencr ble roalizando pausas actas

Guranta 1a gtackn de tertos.

www.cutt.ly/OwpuEovk

codigo: 1877102 - de teclas para un wabsjo

Apropar
hciunte on a digtaciie de textos

COMPETENCIA

CONTACTO

A%u'ian,fu«‘am fo gt

Regional Tolima

#
Calidad y Mejora Continua?

iHazlo con los cursos Cortos del SENA!

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

EL SENA ofrecera el programa de Control de los documentos en las unidades de
correspondencia, con él puede abordar los conceptos generales de la gestion
documental que le permiten hacer frente a la creciente masa de documentos que
diariamente circulan en las areas de trabajo y la apropiacién de técnicas en los
documentos producidos y acumulados por una unidad administrativa; también
entendera el rol de los gestores de informacion para la gestién adecuada de la
prestacion del servicio y seguimiento al flujo de documentos tramitados en las
entidades.
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

EL SENA ofrecera el programa de Control de los documentos en las unidades de
correspondencia, con él puede abordar los conceptos generales de la gestion
documental que le permiten hacer frente a la creciente masa de documentos que
diariamente circulan en las dreas de trabajo y la apropiacion de técnicas en los
documentos producidos y acumulados por una unidad administrativa; también
entendera el rol de los gestores de informacién para la gestion adecuada de la

prestacion del servicio y seguimiento al flujo de documentos tramitados en las
entidades.
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
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DIGITACION DE TEXTOS

El SENA se enorgullece en presentar su programa de Digitaciéon de Textos, un
completo y enfocado proceso formativo. Nuestra meta central es equipar a
nuestros aprendices con el conocimiento y las herramientas necesarias para
alcanzar una digitacion eficaz y eficiente. Este programa ofrece una capacitacion

complejidad. Preparese para destacar en su ambito profesional, dominando el arte
de la digitacion de textos con el respaldo de una institucion reconocida por su
excelencia educativa. Unase a nosotros y dé un paso adelante en su carrera.
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