
Archivos
Digitalizados
Resolución Secretaria de Educación Distrital número 9867
de 28 de noviembre del año 2019

Programa

Presencial
Modalidad

1 Año y medio
Duración

Técnico Laboral en Archivos Digitalizados
Certificación

Más información:
www.ceformar.edu.co



Brindar a las empresas y organizaciones en general o 
de Servicios en el área de los Archivos, la posibilidad de 
incorporar personal con altas calidades laborales y 
profesionales que contribuyan al desarrollo económico, 
social y tecnológico de su entorno y del país, así como 
ofrecer a los aprendices formación en las tecnologías 
de la información y la comunicación teniendo en 
cuenta las necesidades de la Unidad administrativa

Objetivo del programa
Clasificar, codificar, registrar y archivar la 
entrada y salida de correspondencia
Mantener índices para sistemas de 
clasificación
Operar sistemas de captura de información 
y facilitar documentos requeridos
Clasificar documentos para microfilmación
Buscar y recuperar documentos de archivo 
requeridos por el usuario

Perfil de salida

El Técnico Laboral por competencia en Archivo 
Digitalizado puede desempeñar los siguientes cargos 
y/o actividades productivas:

Auxiliar admisiones
Auxiliar archivo
Auxiliar archivo y registro
Auxiliar correspondencia
Auxiliar microfilmación
Auxiliar radicación
Auxiliar registró y archivo médico
Empleado archivo
Empleado correspondencia
Oficinista clasificación y archivo
Oficinista registro
Radicador de documentos

Perfil ocupacional
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Más información:
www.ceformar.edu.co

Escanea con tu celular el

código QR 
y conoce todas nuestras ofertas

https://wa.me/573174374774


Módulos específicos
Operaciones técnicas de organización de documentos de archivo
Producción y digitación de documentos administrativo
Operación de base de datos
Clasificación y digitalización
Servicio y atención al cliente
Operaciones técnica de preservación de documentos de acuerdo 
con tecnologías y normativa

Escanea con tu celular el

código QR 
y conoce todas nuestras ofertas

Más información:
www.ceformar.edu.co

Profundización específica
Informe etapa productiva

Módulos institucionales
Informática básica
Orientar prácticas de salud y seguridad en el 
trabajo
Ética y transformación del entorno
Mentalidad emprendedora

Módulos transversales

https://wa.me/573174374774


Cra. 43 N° 68 - 63
Barranquilla - Colombia

Visita:
www.ceformar.edu.co

Escribenos al  
317 437 4774

https://wa.me/573174374774

