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1. Maneja las herramientas que proporciona el 
aula virtual de formación. 

- Participa en discusiones mediadas por herramientas de comunicación 
electrónicas. 

- Reconoce los factores que obstaculizan y favorecen el diálogo interactivo / 
efectivo desde medios electrónicos. 

- Conoce las diversas secciones del aula virtual. 
- Utiliza correctamente las herramientas de comunicación. 
- Publica contenidos en las diferentes secciones del aula virtual. 

 

2. Conoce los conceptos básicos a la gestión de 
la información y documentación en instituciones 
públicas o privadas. 

- Identifica los conceptos básicos en materia archivística. 
- Esboza por medio de discusiones, las diferentes corrientes en el área 

archivística. 

3. Organiza un archivo de gestión aplicando los 
procedimientos de tratamiento documental. 

- Reconoce el tipo de archivo para su organización. 
- Identifica el sistema de clasificación adecuado para su archivo. 
- Analiza los criterios de ordenación adecuados para su archivo. 
- Establece el espacio adecuado para la conservación de los documentos de 

un archivo. 

4.  Analiza la aplicación de la gestión de 
documentos electrónicos sobre los métodos de 
trabajo.  

- Reconoce la aplicación de la gestión de documentos electrónicos sobre los 
métodos de trabajo. 

- Contrasta entre los conceptos de documento físico y documento 
electrónico. 

- Reconoce la importancia de la gestión de los documentos electrónicos en 
las empresas. 

- Establece las técnicas de la información en la gestión de los documentos 
electrónicos. 

 

5. Valora la importancia de un adecuado sistema 
de archivo. 

 

 
- Diferencia los procesos de organización archivística.  
- Participa en discusiones sobre tratamiento documental. 
- Participa en discusiones sobre una mejor organización para los archivos. 


