
Técnicas de Organización
Documental Física y Digital

16 horas Sincronico



Fórmate en la eficiente gestión de la documentación, abordando las
características, clasificación y valor de la documentación física y
digital.

Aprende técnicas de registro, clasificación y resguardo de la
información,  junto con todas las herramientas necesarias para lograr
una gestión efectiva de la documentación en entornos
administrativos. 

 

16 horas sincronico

Técnicas de Organización
Documental Física y Digital

Aplicar técnicas de organización
documental física y digital de acuerdo con
procedimientos institucionales.

Identificar características de la organización
documental según tipo de información.

Aplicar técnicas de organización documental
física de acuerdo con estándares
institucionales.

Aplicar Técnicas de Organización documental
digital de acuerdo con estándares
institucionales.
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Técnicas de Organización Documental Física y Digital
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Características de la
organización documental

física y digital

 Técnicas de Organización
documental física

Características del proceso organización
documental digital.
Registro y control de documentación digital
recibida y enviada.
Orden de la documentación digital de
acuerdo con las funciones y procesos
administrativos .
Carpetas de documentación en Teams.
Clasificación de la información.
Índices de documentación.
Resguardo y disposición final.

Características del proceso organización
documental física.
Registro y control de documentación física
recibida y enviada.
Orden de la documentación física de acuerdo
con las funciones y procesos administrativos.
Clasificación de la información.
Índices de documentación.
Resguardo y disposición.

TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL FÍSICA Y DIGITAL | MALLA CURRICULAR

Clases y tipos de documentos físicos y
digitales.
Valor de la documentación.
Soportes, clasificación y orden de la
documentación.
Ciclo vital de la documentación.
Resguardo de la información.
Importancia, beneficios y discreción de la
documentación administrativa. 

Técnicas de organización
documental física
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TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL FÍSICA Y CORRESPONDENCIA | DIPLOMA DE CERTIFICACIÓN

Técnicas de Organización
Documental Física y Digital

Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con el mínimo de asistencia a las
aulas virtuales de un 75%.

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos
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