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CURSO DE TECNICAS DE
CONTROL DOCUMENTAL Y
CALIDAD

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye : : : : : : : :
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado. « « « «
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades para implementar técnicas eficaces de control
documental y calidad en organizaciones, asegurando la correcta gestién
de documentos y procesos de calidad.

@ Objetivos especificos

e Comprender la importancia del control documental en la gestién
organizacional. Aplicar técnicas de calidad para mejorar procesos
y productos. Analizar casos practicos para identificar areas de
mejora en control documental.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, 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
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1: Introduccion A La Gestién
Documental

1. Conceptos basicos de gestién documental.
2. Importancia del control documental.

3. Normativas y estandares internacionales.
4. Historia del control documental.

5. Beneficios de una gestién documental
eficaz.

Mddulo 2: Técnicas De Clasificacion Y
Archivo

1. Métodos de clasificacion documental.
2. Sistemas de archivo fisico y digital.

3. Tecnologias en la gestiéon documental.
4. Buenas practicas de archivo.

5. Herramientas para la clasificacién.

Mdédulo 3: Control De Calidad En
Documentacion

1. Principios de control de calidad.

2. Técnicas de inspeccién documental.

3. Auditorias de calidad en documentos.
4. Criterios de calidad documental.

5. Mejora continua en gestién documental.

Moédulo 4: Gestion De Riesgos
Documentales
1. Identificacién de riesgos documentales.

2. Anédlisis de impacto en la documentacién.
3. Estrategias de mitigacién de riesgos.

4. Planes de contingencia documental.

5. Evaluacién de riesgos y auditorias.

Médulo 5: Implementaciéon De Sistemas
De Gestion Documental

1. Disefio de un sistema de gestién
documental.

2. Integracién con otros sistemas
organizacionales.

3. Capacitacion y sensibilizacién del personal.
4, Implementacién de software de gestion.

5. Seguimiento y evaluacién del sistema.

Moédulo 6: Innovacién En Gestion
Documental

1. Innovaciones tecnoldgicas en gestién
documental.

2. Digitalizacion y automatizacién de
procesos.

3. Uso de inteligencia artificial y big data.

4. Tendencias futuras en gestién documental.
5. Adaptacién a nuevas tecnologias.

Modulo 7: Casos Practicos Y Aplicaciones
1. Andlisis de casos reales de gestidn
documental.

2. Evaluacién de sistemas de control
documental.

y mucho mas...
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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

% info@gocursos.cl | (B www.gocursos.cl | §lrarrazaval #688 A Nurioa



http://www.tcpdf.org

