Plan de Formacioén Profesional y Continua

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
3-860-288

En esta ficha podras encontrar toda la informacién sobre el curso, esperamos que
puedas realizarlo. Gracias por tu interés.

Informacion general

Fecha Fecha Duracion Carga

deinicio: de fin: en meses: horaria total:

03/03/2025 30/04/2025 2 48
Requisitos

Ser mayor de 18 afios.
Capacidad de célculo basico, lecto-comprension y escritura.

Una PC y/o teléfono moévil que disponga del paquete Office; acceso a internet; aplicativo de
videoconferencia (Zoom, Meet, otros); un conocimiento basico en el uso de dispositivos digitales
e informaticos, asi como del sistema operativo Windows.

Modalidad

A distancia: Participacion asincrénica y sincrénica

Informacion de cursada

Forma de inscripcion: Online mediante Portal Empleo https://www.portalempleo.gob.ar

Confirmacion de la vacante: Recibiras un correo electrénico o WhatsApp de aviso de confirmacién
de inscripcion.

Contenidos basicos del curso:
Modulo I: INTRODUCCION: Transformacion Digital como tendencia en las empresas y
organizaciones. Beneficios de una Gestion de Documentos Electrénicos. Tecnologias utilizadas.

Médulo Il: DOCUMENTO ELECTRONICO: Definicion, caracteristicas y generacion. Digitalizacion
de documentos en papel. Definicién de metadatos. Validez legal.
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Maodulo Ill: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Introduccién a sistemas de administracion de
documentos. Trabajando con documentos electronicos. Soluciones para pymes y grandes
empresas.

Médulo IV: SISTEMAS DE DIGITALIZACION Y ESCANEO DE DOCUMENTOS: Explicacion paso
a paso de una solucion desde la captura de los documentos hasta el almacenamiento en el
repositorio. Hardware: digitalizadores para grupos de trabajo, departamentales y de produccion.
Equipos multifuncion modernos. Software para mejora de imagenes.

Modulo V: EXTRACCION DE DATOS y FORMATOS. EXPORTACION: Métodos de extraccion
de datos en documentos electronicos. Extraccion de codigos de barras (1D), QR (2D), OCR Zonal
y OMR. Reconocimiento inteligente mediante andlisis de datos y busqueda de patrones
(Expresiones regulares). Métodos de separacion y clasificacion automatica. Conversion de
formatos y Exportacion. Principales formatos de archivo para imagenes y metadatos. Integracion
con multiples sistemas y bases de datos.

Modulo VI: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS y IMPORTACION DE DOCUMENTOS:
Sistemas de administracion de documentos. Carga y descarga de documentos, blsquedas,
administracién de usuarios y seguridad, personalizacidon e integracidon con otras aplicaciones.
Busquedas avanzadas. Concepto de repositorio. Buenas practicas. Importacion de documentos.
Automatizacion de recepcién de documentos desde email, carpetas compartidas u otros sistemas

Aprobacién-Certificacion:

Para aprobar es necesario contar con un 75% de asistencia y realizacion de las actividades
previstas y Trabajo Final.



