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Curso de Gestion Documental Electrdonica

48024
Modalidad 100% Online Asincrénica
Duracion 108 horas
Dirigido a notarios, abogados, oficiales, administrativos y profesionales

responsables de procesos digitales en notarias.

Este curso entrega una formacion aplicada en Gestién Documental Electrénica, considerando el
contexto juridico y operativo de las notarias en Chile. El programa permite comprender los
fundamentos del area, organizar procedimientos, revisar antecedentes y aplicar controles que
favorezcan la seguridad juridica, la trazabilidad documental y una atencién profesional.

Unidad 1: Fundamentos y contexto tecnoldgico

* Principios esenciales del tema y su aplicacién en el funcionamiento cotidiano de una notaria.

* Relacion entre tecnologia, validez documental, trazabilidad y continuidad de los servicios
notariales.

* |dentificacion de riesgos operativos, juridicos y tecnolégicos asociados a su implementacion.

Unidad 2: Diseiio e implementacion de soluciones

» Levantamiento de procesos y deteccidn de tareas susceptibles de digitalizacién o mejora.

e Criterios para seleccionar herramientas, definir responsables y establecer controles de
implementacion.

e Configuracion de flujos de trabajo orientados a la eficiencia, seguridad y experiencia del
usuario.

Unidad 3: Seguridad, control y cumplimiento

» Medidas de acceso, autenticacién, respaldo y proteccién aplicables a informacién sensible.
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e Registro de evidencias, trazabilidad de acciones y controles para prevenir errores o usos
indebidos.

 Protocolos de respuesta ante incidentes, pérdida de informacion o interrupciones del
servicio.

Unidad 4: Aplicacion practica y mejora continua

» Resolucion de casos habituales mediante procedimientos digitales documentados y
verificables.

» Construccion de indicadores para evaluar tiempos, calidad, seguridad y adopcién de las
herramientas.

e Plan de mejora continua para actualizar procesos, capacitar equipos y mantener la
continuidad operacional.

Metodologia

El curso se desarrolla mediante estudio autdonomo, lecturas guiadas, analisis de casos, ejercicios de
aplicacién, actividades practicas, cuestionarios por unidad y una evaluacién final.

Recursos Didacticos

Se incluyen manual de estudio, guifas de trabajo, glosario técnico, fichas de apoyo, material
descargable y casos practicos orientados al contexto notarial.

Evaluacion

El aprendizaje se verifica mediante cuestionarios, actividades de aplicacion, resolucién de casos
practicos y una evaluacién final integradora.

Competencias de Egreso

e Comprender los fundamentos y procedimientos asociados a Gestion Documental Electrdnica.

e Revisar antecedentes y aplicar controles que reduzcan errores y contingencias.
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e Gestionar actuaciones y documentos con criterios de calidad, trazabilidad y seguridad
juridica.

e Resolver situaciones habituales mediante decisiones ordenadas, fundadas y documentadas.
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