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gol Objetivo general

Desarrollar competencias para gestionar, organizar, controlar y
administrar documentacién de proyectos y procesos empresariales,
aplicando metodologias de trazabilidad, digitalizaciéon, control de
versiones e innovacién documental.

@ Objetivos especificos

e |dentificar los principios y procedimientos del control documental
aplicado a empresas y proyectos.

e Aplicar técnicas de clasificacién, almacenamiento y seguimiento
documental.

e Utilizar herramientas digitales para optimizar procesos
documentales.

e Implementar mejoras e innovacién en la gestion documental
organizacional.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias ’D’[
—— momento y lugar que tu interactuan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente. \
horario establecido




Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién al Control Documental
Contenidos:

Conceptos fundamentales del control
documental.

Importancia de la gestién documental en
empresas y proyectos.

Tipos de documentos administrativos,
técnicos y contractuales.

Roles y responsabilidades en el control
documental.

Principios de organizaciéon y administracion
documental.

Normativas y estandares aplicados al control
documental.

Actividad Practica: Identificacién y
clasificacién de documentos utilizados en un
proyecto o empresa.

Médulo 2

Organizacién y Clasificacién de Documentos
Contenidos:
Métodos de clasificacién documental.

Estructuracién de carpetas fisicas y digitales.

Codificacién y nomenclatura documental.
Técnicas de archivo y almacenamiento.
Control de acceso y confidencialidad de la
informacion.

Trazabilidad y localizacién de documentos.
Actividad Practica: Disefio de una estructura
documental para un proyecto o area
empresarial.

Médulo 3

Control de Versiones y Trazabilidad
Contenidos:

Control de cambios y actualizacién
documental.

Versionamiento de documentos.
Registros y seguimiento documental.
Matrices de control documental.
Flujos de revisién y aprobacion.
Gestion de documentos obsoletos.
Actividad Préactica: Elaboracidon de una matriz
de control documental con control de
versiones.

Moddulo 4

Herramientas Digitales para Gestién
Documental

Contenidos:

Digitalizacién de documentos.

Uso de plataformas colaborativas y
almacenamiento en la nube.

Gestion documental mediante software
especializado.

Automatizacion de procesos documentales.
Seguridad y respaldo de informacién.

y mucho mas...
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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