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DIGITACION DE TEXTOS 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 econdmicos.
Con esta capacitacion, se formard un recurso humano preparado para abordar los retos.
que implica La gestion documental en el ambito laboral, fundamentando asi las bases
necesarias para asegurar una eficiente organizacidn y preservacion de la informacin en
diversos entomos empresariales. La formacin se enfoca en desarrollar habilidades
esenciales, como la clasificacion, catalogacion y conservacién de documentos, y la
aplicacién de tecnologias innovadoras para optimizar los procesos documentales. De
esta manera, el programa busca garantizar una gestion eficiente y ordenada de la
documentacion, facilitando el acceso a la informacion y contribuyendo al éxito y
crecimiento de las empresas y organizaciones en los diferentes sectores econdmicos

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 con el con y las necesarias para
alcanzar una digitacion eficaz y eficiente. Este programa ofrece una capacitacion
integral que garantiza el desarrollo de habilidades y destrezas clave, permitiendo
a nuestros estudiantes enfrentar con confianza tareas laborales de mayor
complejidad. Prepirese para destacar en su dmbito 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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ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

£l SENA presenta el programa de Organizacién Documental en el entorno laboral,

una oportunidad excepcional para optimizar los procesos empresariales. Esta
iniciativa estd disefiada para fortalecer y perfeccionar la organizacion de
documentos en empresas, tanto plblicas como privadas. Adquiriris
conocimientos fundamentales sobre la clasificacién de documentos y las leyes
aplicables, esenciales para realizar estas tareas con precision y acorde a la
legislacion vigente. Prepirate para destacar en el competitivo mundo laboral,
siendo un experto en gestionar informacion vital para el desarrollo exitoso de
cualquier institucion. Asegura tu lugar en esta invaluable capacitacion que el SENA

EL SENA ofrecerd 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 informacion para la gestion adecuada de la
prestacion del servicio y seg al flujo de en las
entidades.
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
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