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Objetivo del programa % Perfil de salida

Brindar a las empresas y organizaciones en general o v Clasificar, codificar, registrar y archivar la
de Servicios en el area de los Archivos, la posibilidad de entrada y salida de correspondencia
Incorporar personal con altas calidades laborales vy v Mantener indices para sistemas de
profesionales que contribuyan al desarrollo econdmico, clasificacion

social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi como
ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias
de la informacion y la comunicacidon teniendo en
cuenta las necesidades de la Unidad administrativa

v Operar sistemas de captura de informacion
y facilitar documentos requeridos

v Clasificar documentos para microfilmacion

v Buscar y recuperar documentos de archivo
requeridos por el usuario

Cﬁ Perfll ocupacional

Técnico Laboral por competencia en Archivo
Dlgltallzado puede desempenar los siguientes cargos
y/o actividades productivas:

Auxiliar admisiones
Auxiliar archivo

Auxiliar archivo y registro
Auxiliar correspondencia
Auxiliar microfilmacion
Auxiliar radicacion
Auxiliar registro y archivo médico
Empleado archivo

Empleado correspondencia
Oficinista clasificacion y archivo
Oficinista registro
Radicador de documentos

Contenido
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Escanea con tu celular el

codigo QR

y conoce todas nuestras ofertas
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v Operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo E
v Produccion y digitacion de documentos administrativo

Modulos especificos

v Operacidon de base de datos

v Clasificacion y digitalizacion

v Servicio y atencion al cliente

v Operaciones técnica de preservacion de documentos de acuerdo
con tecnologias y normativa

Mddulos transversales Modulos institucionales
v Informatica basica v Profundizacion especifica
v Orientar practicas de salud y seguridad en el v Informe etapa productiva

trabajo

v Eticay transformacion del entorno
v Mentalidad emprendedora
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Visita: Cra. 43 N° 68 - 63 Escribenos al
www.ceformar.edu.co Barranquilla - Colombia 317 437 4774
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