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Programa técnico laboral por competencias:

AUXILIAR DE ARCHIVO Y REGISTRO

Presentamos el programa de Técnico Laboral
por competencias en AUXILIAR DE ARCHIVO
Y REGISTRO, una nueva opcion laboral y
empresarial.

El egresado de este programa de UTEM seré:

e Lider sensible a los problemas sociales

Etico, responsable consigo mismo y con su entorno
Emprendedor e innovador

Capaz de comunicarse de una manera asertiva
Idéneo para el trabajo en equipo

Estara en capacidad de:

e Recopilar, registrar y tramitar documentos.

Diligenciar formatos, mantener inventarios y elaborar reportes,

Colaborar con los procesos de archivo.

Apoyar técnicamente en la preparacion del material de archivo para los procesos de
gestién documental de la entidad.

Redactar y apoyar la formulacién de proyectos.

Trabajar en equipo.

Establecer procesos comunicativos asertivos.

Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacion.

INFORMACION DEL PROGRAMA
e Duracion: El programa tiene una duracién de un afio académico, dos semestres, 12 mdodulos
e Modalidad: virtual, con foro virtual semanal, practicas y talleres presenciales, atencion tutorial
permanente por plataforma.

e Plataforma: https://campusvirtual.utemcolombia.edu.co
e Costo del programa total: $1.800.000, inscripcién $50.000, Derechos de grado $200.000
e Sistemade pago: 12 cuotas mensuales de $150.000

Nequi: 3502259392

Daviplata: 3505294875

Ahorros Davivienda: 000770242700

remealorin D 20220200
El Sentido Correcto de la Educacion https://utemcolombia.edu.co/ 3222202046



https://utemcolombia.edu.co/
https://campusvirtual.utemcolombia.edu.co/

FUNDACKON EDUCATIVA METROROUTANA REGISTRO
€L SENTIDO CORRECTO DE LA EDUCAKION

@ Uirem Informacion del programa ADXILIAR D= ARSHIVO Y

e Plan de estudios:

Matematicas en contexto Servicio al Cliente

Produccion de documentos de archivo | Diagnostico de procesos de gestion
documental

Control de documentos de archivo Elaboracion de programas de gestion
documental

Elaboracion plan de archivos Elaboracion de instrumentos de
planeacion documental

Habilidades comunicativas Habilidades digitales

Mi proyecto de vida en clave de paz Emprendimiento e innovacion

e Calendario académico:
Inscripciones y matriculas: agosto 1 al 31.
Iniciacion: septiembre 1.

e Requisitos de matricula:

-Archivo PDF con Cédula o T.I.

-Archivo PDF con Titulo de bachiller o 9° grado
-Archivo PDF con Recibo de consignacion.

INFORMACION INSTITUCIONAL
e Nuestra web Principal: https://utemcolombia.edu.cO
e Celulary WhatsApp: 3222202046
e Correo electrénico: matriculas@utemcolombia.edu.co
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