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Técnicas de Organizacion
Documental Fisica y
Correspondencia

Duracion: ((O)) Modalidad:
16 horas Sincronico

Universidad Udes,
de Concepcion



DESCRIPCION

Formate en la eficiente gestion de la documentacion, abordando las

caracteristicas, clasificacion y valor de la documentacion fisica y
digital.

Aprende técnicas de registro, clasificacion y resguardo de la
informacioén, junto con todas las herramientas necesarias para lograr

una gestion efectiva de la documentacidbn en entornos
administrativos.

)j Duracién: ((0)) Modalidad:

16 horas sincronico

[TECNICAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL FISICAY CORRESPONDENCIADESCRIPCION

Técnicas de Organizacion
Documental Fisica y Correspondencia
(¢QUE APRENDERAS?

Aplicar técnicas de organizacién documental fisica

y digital de acuerdo con procedimientos
institucionales.

(\/, Identificar caracteristicas de la organizacién documental
segun tipo de informacion.

Aplicar técnicas de organizacion documental fisica de
(/, acuerdo con estandares institucionales.

6—)/ Aplicar Técnicas de Organizacion documental digital de
acuerdo con estandares institucionales.
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Técnicas de Organizacion Documental Fisicay
Correspondencia

Lo MODULO Il MODULO 111

Caracteristicas de la
organizacién documental Técnicas de Organizacién Técnicas de organizacién

fisica y digital documental fisica documental fisica

Caracteristicas del proceso organizacion

Caracteristicas del proceso organizacion

Clases y tipos de documentos fisicos y

documental fisica. documental digital.

digitales.
-, . i i6n fisi « Registro y control de documentacidn digital
« Valor de la documentacion. Regls‘tro y control de documentacion fisica ot :
e recibida y enviada. recibida y enviada.
= Soportes, clasificacion y orden de la e ST
. « Orden de la documentacion fisica de acuerdo « Orden de la documentacion digital de
documentacion. ) L i .
. ) B con las funciones y procesos administrativos. acuerdo con las funciones y procesos
» Ciclo vital de la documentacian. Clasificacion de la inf L. . i
« Clasificacion de la informacion. administrativos .

Resguardo de la informacion.
Importancia, beneficios y discrecion de la
documentacion administrativa.

Indices de documentacidn.

Carpetas de documentacion en Teams.

Resguardo y disposicion. Clasificacién de la informacion.

indices de documentacion.

Resguardo y disposicion final.

@z
<
T
=)
©)
@z
@z
=)
©)
<
]
1
<
>

TECNICAS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL FISICA Y CORRESPONDENCIA| A CUI LA Ug“""“"c.ﬁ ‘ Udey,



Inicio
curso

Momento de
conectar

Momento de

conocer

Momento d.ﬁ
profundizar

Recursos Didéacticos

Momento de
colaborar
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Momento de :
reflexionar * ' -
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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:

Inicio:
Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

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

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

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

Cierre:
Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.

B, | cYdes,



SE OTORGA EL PRESENTE D!PLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

pOR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Técnicas de Organizacion .
Documental Fisica y Correspondencia

Jorge Bizama Gallegos

Gerente UdeC Capacita
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iObten tu Diploma

de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

Cumplir con el minimo de asistencia
a las clases de un 75%.

]

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

]
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+20 ANOS ctiggs
CAPACITANDO EJECUTADOS
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220l U |
ESTUDIAR
EN UDEC
CAPACITA?

N°1EN LA
OCTAVA REGION
EN CURSOS
SENCE

Ul

+100
EMPRESAS
HAN CONFIADO
EN NOSOTROS
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Udet,
Capa% ta

g Universidad
2.4 de Concepcion

Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

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