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Técnicas de Organizacion
Documental Fisica y Digital

(¢QUE APRENDERAS?

£ Aplicar técnicas de organizacion
D E‘ S @ R H @ @ H @ N @ documental fisica y digital de acuerdo con

procedimientos institucionales.

Formate en la eficiente gestion de la documentacion, abordando las @ Identificar caracteristicas de la organizacion
caracteristicas, clasificacién y valor de la documentaciéon fisica vy sleunnEniiel S2gin Tpe el [formmeEen:
digital. . . L

Aplicar técnicas de organizacion documental

(/) fisica de acuerdo con estandares

Aprende técnicas de registro, clasificacion y resguardo de la institucionales.

informacion, junto con todas las herramientas necesarias para lograr

una gestion efectiva de la documentacidbn en entornos Aplicar Técnicas de Organizacion documental

administrativos @ digital de acuerdo con estandares
institucionales.

5 Duracion: ((0)) Modalidad:

16 horas sincronico

TECNICAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL FISICA Y DIGITAL | DESCRIPCION 'm ‘ Caratta
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Técnicas de Organizacion Documental Fisica y Digital

Caracteristicas de la
organizacion documental
fisica y digital

e Clases y tipos de documentos fisicos y
digitales.

e Valor de la documentacion.

e Soportes, clasificacion y orden de la
documentacion.

 Ciclo vital de la documentacion.

e Resguardo de la informacion.

e Importancia, beneficios y discrecion de la
documentacion administrativa.
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MODULO I

Técnicas de Organizacion

documental fisica

Caracteristicas del proceso organizacion
documental fisica.

Registro y control de documentacidn fisica
recibida y enviada.

Orden de la documentacion fisica de acuerdo
con las funciones y procesos administrativos.
Clasificacion de la informacion.

indices de documentacion.

Resguardo y disposicion.

MODULO IlII

Técnicas de organizacion
documental fisica

Caracteristicas del proceso organizacion
documental digital.

Registro y control de documentacion digital
recibida y enviada.

Orden de la documentacién digital de
acuerdo con las funciones y procesos
administrativos .

Carpetas de documentacion en Teams.
Clasificacion de la informacidn.

Indices de documentacién.

Resguardo y disposicion final.

m Universidad Udet,



Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar

eAl}e21jlublgs uo|IdRjUBW | |ROI}SY

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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iObten tu Diploma
i ot de Certificacion al
aprobar este curso!

Técnicas de Organizagi()n
Documental Fisicay Digital

g ( REQUISITOS DE APROBACION )

@ Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Modulos

Jorge Bizama Gallegos

GCerente UdeC Capacita

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

= L gl
Actividad de capac! itacid anciad totad O l'_T rciglmente, g traves de la
Citiv fi nc o, fronguic

mi pqtndﬁ i titu!

nal de Copacitacidn y Empled,

tributaria de caopaci tacidm adm! irti o agn rado académica.

cobiarno de Chile. Actividad ma 3 nducente @ otorgd
Gobierna de =

@ Aprobar el curso con un minimo de 60
puntos (en escala de 1a100).

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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¢ POR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?
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+55.000
PARTICIPANTES

CAPACITADOS

+20 ANOS
CAPACITANDO

®
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA

.....
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484

PO

www.udeccapacita.cl



