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GESTION DOCUMENTAL CON
SHAREPOINT

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

El objetivo general del curso es proporcionar a los participantes las
competencias necesarias para gestionar documentos de manera
eficiente utilizando SharePoint.

@ Objetivos especificos

e Comprender los conceptos basicos de SharePoint y su aplicacion
en la gestion documental.

e Organizar y estructurar documentos de manera eficiente.

e Implementar medidas de seguridad y control de acceso a la
informacién.

e Colaborar efectivamente en un entorno de trabajo digital.

e Automatizar procesos documentales para optimizar la gestion.
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Clases asincroénicas, 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 td interactdan en tiempo dependencias del ’D’[
— decidas. real, en una fecha y cliente.
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién A Sharepoint Y Gestién
Documental

Duracién: 1,5 horas

Contenidos:

¢Qué es SharePoint y para qué se utiliza?
Conceptos clave de gestion documental
Beneficios de la digitalizacién de documentos
Estructura bésica de SharePoint (sitios,
bibliotecas vy listas)

Buenas practicas iniciales

Actividad préactica: Navegacién guiada por un
sitio de SharePoint para identificar
funcionalidades clave.

Médulo 2

Organizacién Y Estructura De Documentos
Duracién: 1,5 horas

Contenidos:

Creacién y administracién de bibliotecas de
documentos

Estructuracién de carpetas vs. metadatos
Tipos de contenido y clasificacién documental
Control de versiones

Normas de organizacién y nomenclatura
Actividad practica: Configuracién de una
biblioteca de documentos con metadatos
personalizados.

Médulo 3

Control, Acceso Y Seguridad De La
Informacioén

Duracién: 2 horas

Contenidos:

Gestién de permisos y niveles de acceso
Configuracién de usuarios y grupos
Seguridad de la informacién en SharePoint
Auditoria y control de cambios

Buenas practicas de proteccién documental
Actividad practica: Configuraciéon de permisos
y auditoria en una biblioteca de documentos.

Médulo 4

Colaboracién Y Trabajo En Equipo

Duracién: 2 horas

Contenidos:

Trabajo colaborativo en documentos
Coautoria en linea

Integracion con herramientas de Microsoft
365 (Teams, OneDrive, Outlook)

Flujos de trabajo basicos (aprobaciones)
Notificaciones y seguimiento de documentos
Actividad préctica: Ejercicio de coautoria en
un documento compartido.

Mdédulo 5

Automatizacién Y Buenas Précticas
Duracion: 1 hora

Contenidos:

Introduccién a Power Automate aplicado a
SharePoint

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
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