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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CURSO EN GESTION DOCUMENTAL 2026

Revisa la secuencia de médulos, los principales temas, la evaluacion final y las actividades de cierre. Se recomienda desarrollar el curso en el orden propuesto para aprovechar mejor cada etapa del
aprendizaje.

DURACION
ESTIMADA

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES SESION

+ Concepto, finalidad y alcance de la gestion documental.
FUNDAMENTOS DE LA GESTION + Importancia de los documentos en la gestion institucional.
DOCUMENTAL * Principios de organizacion, integridad, disponibilidad y trazabilidad documental.
* Roles y responsabilidades en la gestion de documentos.

+ Conceptos basicos de archivo y documento de archivo.
MODULO Il SISTEMA DE ARCHIVOS Y CICLO DE VIDA  ° Ciclo de vida de los documentos y etapas de gestion. Sesitn 2 o
DOCUMENTAL + Archivo de gestion, archivo central y archivo histérico. esion oras
« Transferencia, conservacion y disposicion documental.
+ [dentificacion de series y tipos documentales.
4 ORGANIZACION Y CLASIFICACION + Clasificacion y ordenacion de documentos. .
LB DOCUMENTAL + Cuadros de clasificacion y estructura de expedientes. SCEEIY Slctes
+ Foliacion, rotulacion y control de unidades documentales.
* Recepcion, registro, derivacion y seguimiento de documentos.
MODULO IV TRAMITE DOCUMENTARIO Y GESTION DE  * Conformacion, organizacion y control de expedientes. S o
EXPEDIENTES * Plazos, trazabilidad y responsabilidades en el tramite documentario. esion oras
+ Atencion, consulta y préstamo de documentos.

+ Valoracion administrativa, legal, fiscal e historica de los documentos.
L VALORACION, RETENCION Y DISPOSICION Periodos de retencion y tablas de retencion documental. .
L DOCUMENTAL » Transferencia documental entre niveles de archivo. SRR IEES
+ Eliminacién documental y conservacion permanente.

MODULO | Sesion 1 6 horas
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DURACION
ESTIMADA

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES SESION

+ Documento electronico y expediente electrénico.

GESTION DE DOCUMENTOS + Digitalizacion, captura y control de calidad documental. Sesitn 6 6h
ELECTRONICOS Y DIGITALIZACION + Metadatos, autenticidad, integridad y disponibilidad. esion oras
* Interoperabilidad, firma digital y gestion sin papel.

+ Seguridad de la informacion y proteccion de documentos.
A SEGURIDAD, ACCESO Y CONSERVACION  * Acceso, confidencialidad y control de permisos. g
s DOCUMENTAL + Conservacion preventiva y condiciones de almacenamiento. S DITES
+ Gestion de riesgos, contingencias y recuperacion documental.

+ Gestion por procesos aplicada a documentos y archivos.
P MODERNIZACION Y MEJORA DE LA * Indicadores de desempefio y control de la gestion documental. .
LERELe GESTION DOCUMENTAL + Automatizacion y sistemas de gestion documental. SRl SIS
+ Mejora continua, gobierno digital y cultura documental.

* Revisidn de materiales complementarios y recursos de apoyo.

mMODULO VI

ACTIVIDAD REPASO Y ESTUDIO . )
COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIO Repaso |r.1'tegradc.)r de los ocho moc.ifjlos. del curso. Transversal 10 horas
* Preparacion previa para la evaluacion final.
. . + Examen final de 10 preguntas con alternativas mdltiples.
HILALLLAD L LA ELLE + Evaluacién de los conocimientos desarrollados durante el curso Sesién 9 2 horas
FINAL CONOCIMIENTOS '

+ La aprobacion del examen habilita el acceso a la certificacion.

+ Emision de certificado digital por 60 horas académicas.
CERTIFICACION CIERRE DEL CURSO + Disponible para el participante que cumpla con los requisitos de aprobacion. Al finalizar —
+ Certificado con mecanismo de verificacion digital para validar su autenticidad.




