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ACTIVIDADES
CURSO EN TRAMITE DOCUMENTARIO 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.

mMODULO

SUBTEMAS / ACTIVIDADES

SESION

DURACION
ESTIMADA

INTRODUCCION Y MARCO NORMATIVO DEL

MODULO | TRAMITE DOCUMENTARIO

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

GESTION DOCUMENTAL

DIGITALIZACION DOCUMENTARIA

+ Conceptos basicos del tramite documentario.

« Importancia y finalidad de la gestién documentaria.

* Principios aplicables al tramite documentario.

+ Marco normativo relacionado con la gestion de documentos.

Sesion 1

* Recepcion y registro de documentos.

+ Clasificacion y codificacion documentaria.
+ Derivacion y distribucion de documentos.
+ Seguimiento y control de tramites.

Sesion 2

+ Diagnostico de los procesos documentarios.

+ Disefio del flujo de tramite documentario.

+ Organizacion de responsabilidades y procedimientos.
+ Evaluacion y mejora del sistema documentario.

Sesion 3

+ Conceptos y principios de la gestion documental.

+ Ciclo de vida de los documentos.

+ Organizacion, clasificacion y ordenamiento documental.
+ Acceso, consulta y disposicion de documentos.

Sesion 4

+ Conceptos y objetivos de la digitalizacion.

* Preparacion de documentos para su digitalizacion.

+ Captura, registro y control de calidad digital.

+ Aimacenamiento y seguridad de documentos digitales.

Sesion 5

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas
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DURACION
ESTIMADA

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES SESION

+ Conceptos basicos de archivistica.

+ Tipos y niveles de archivo.

+ Clasificacion y ordenamiento de documentos archivisticos.
+ Conservacion, custodia y consulta de archivos.

+ Organizacion y finalidad del Sistema Nacional de Archivos.
A SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS Y + Funciones del Archivo General de la Nacion. .
S NORMATIVA ARCHIVISTICA * Integrantes y responsabilidades del Sistema Nacional de Archivos. S DITES
+ Normas y lineamientos aplicables a la gestion archivistica.

CONTROL. CONSERVACION Y * Registro y control de documentos archivisticos.
o iy « Transferencia, valoracion y seleccion documental.
MODULO VI DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 012, YETOTAsion y SeEchion 7o Sesion 8 6 horas
: + Conservacion y preservacion de documentos.
ARCHIVISTICOS C . . L
+ Digitalizacion y almacenamiento de archivos digitales.

+ Revisién de materiales complementarios y recursos de apoyo.

MODULO VI GESTION Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS Sesion 6 6 horas

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 20 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.




