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Expediente electrdénico. La gestion electronica en la
Administracion segun la Ley 39/2015

s &

Area: ADMINISTRACION

Duracién: 25h
Metodologia: online

Objetivos

Al finalizar el curso, el alumno conocerd en profundidad todos los conceptos necesarios sobre el expediente y el documento electrénico en la
gestion Administrativa, soluciones basicas para poder trabajar de forma integramente electrénica tal y como exigen las Leyes 39/2015y 40/2015.

El alumno aprendera cual es la estructura de los expedientes electrénicos, asi como de los documentos electrénicos, el indice electrénico, la firma
electrénica y los metadatos del expediente y del documento electrénico. Ademas, analizara el Sistema de Informacion Administrativa SIA, aplicacion
que actla como catalogo de informacion sobre tramitacién Administrativa, incluyendo procedimientos Administrativos y servicios dirigidos al
ciudadano, y el Directorio Comun de Unidades y Oficinas DIR3, inventario unificado y comun a toda la Administracién de las unidades organicas /
organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestién econédmica - presupuestaria.

El alumno estudiara el funcionamiento del Sistema de gestiéon de documentos y expedientes electrénicos (Inside). Se trata del sistema disefiado
para la gestién de documentos y expedientes electrénicos que cumple los requisitos para que ambos puedan almacenarse y/u obtenerse segun el
Esquema Nacional de Interoperabilidad. Inside supone la gestién documental integramente electrénica de los documentos de la gestién viva del
expediente, como paso previo al archivado definitivo de la documentacion en un formato interoperable y duradero.

Finalmente estudiard el sistema de Intercambio de documentos y expedientes electrénicos entre Administraciones, funcionalidad ofrecida también
por Inside que permite la gestion documental integramente electrénica de los documentos de la gestion viva del expediente, asi como el
intercambio de expedientes con otras administraciones.

Contenidos y estructura del curso

Expediente electroénico. Ciclo de vida, estructura y metadatos

Introduccién

El marco legal para la transformacién digital de las Administraciones publicas
El expediente electrénico y el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos
Ventajas del expediente electrénico

Definicién y estructura

Componentes del expediente electrénico

Documentos electrénicos

indice electrénico

Firma del indice electrénico

Metadatos del expediente

Ciclo de vida del expediente electrénico

Fase de apertura

Fase de tramitacién

Cierre formal del expediente

Fase de conservacion y seleccion

Metadatos del expediente electrénico

Ventajas de la gestién de metadatos

Metadatos minimos obligatorios



Metadatos complementarios

Servicios de remisidn y puesta a disposicion

Formato y estructura para el intercambio de expedientes
Otras consideraciones para el intercambio de expedientes
Consideraciones para la gestion de expedientes electrénicos
Resumen

Documento electrénico, digitalizacién y copias electrénicas.
Introduccién

¢Qué son las Normas Técnicas de Interoperabilidad?

Ambito de aplicacién, alcance e implantacién del ENI

Politica de gestién de documentos electrénicos (ENI)
Procesos de gestion documental

Captura o generacion

Registro

Clasificacién

Descripcién

Acceso

Evaluacion

Conservacion

Transferencia

Destruccion o eliminacién

Documento electrénico segun estandares del Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI)
Concepto de documento electrénico y documento administrativo electrénico y definicion de su estructura légica
Consideraciones sobre la firma del documento electrénico
Metadatos del documento electrénico

Consideraciones para la implementacién

Uso y tratamiento

Metadatos minimos obligatorios

Metadatos complementarios

Formato de los documentos electrénicos

Documentos electrénicos en intercambios entre organizaciones y con el ciudadano
Formato y estructura para el intercambio

Esquemas XML para intercambio de documentos electrénicos
Acceso a documentos electrénicos

Impresion

Verificacion

Digitalizacién de documentos segun estandares ENI
Requisitos de la imagen electrénica

Formatos admitidos para imagenes electrénicas

Nivel de resolucion

Garantia de imagen fiel

Descripcion del proceso de digitalizaciéon

Digitalizacién por medios fotoeléctricos

Optimizacién de la imagen electrénica

Conformacion del documento electrénico

Copias electrénicas de documentos administrativos
Definicién

Caracteristicas generales de las copias electrénicas auténticas
Tipos de copias auténticas

Proceso de copiado auténtico

Requisitos de expedicién

Copia electrénica auténtica con cambio de formato

Copia electrénica auténtica de documento papel

Copia electrénica parcial auténtica

Copia papel auténtica de documentos publicos administrativos electrénicos
Firma de la copia auténtica

Conversién de documentos electrénicos

Concepto y descripcién

Motivacién de un cambio de formato

Descripcién del proceso de cambio de formato

Fase de planificacion

Fase de conversion

Fase de validacion

Fase de conformacion del documento electrénico

Resumen

Punto de Acceso General, Directorio Comun DIR3 y Sistema de Informacién Administrativa SIA



Introduccion

La ayuda en la iniciacién al interesado (art. 66)

El Punto de Acceso General (PAG)

Acceso de los ciudadanos

Normativa reguladora del PAG

Caracteristicas principales del PAG

Contenido y funcionalidades del PAG

Participacion ciudadana en el PAG

Canales de Acceso en el PAG

Sede electrénica del Punto de Acceso General

El Sistema de informacién Administrativa SIA

La aplicacion SIA

Obtener y exportar un listado de Procedimientos y Servicios
Alta de un procedimiento o servicio

El Directorio Comun DIR3 de Unidades y Oficinas de Registro
Normativa relacionada con DIR3

Tipos de usuarios en DIR3

Informacién contenida en DIR3

Modelo de codificacién Unica en DIR3

Normas de calidad y usabilidad en DIR3

Las Unidades Organicas en DIR3

Estados de una Unidad Orgdnica

Gestion de Estructuras y Cambios en las Unidades Organicas
Las Unidades No Orgdnicas en DIR3

Estados de una Unidad no Organica

Las Oficinas en DIR3

Estados de una oficina en DIR3

La aplicacion del Directorio Comun DIR3

Resumen

Gestion de expedientes y documentos electronicos con Inside
Introducciéon

Conceptos basicos antes de utilizar Inside

Sistema de Informaciéon Administrativa SIA
Directorio Comun DIR3

Firma electrénica en Inside

Acceso a la aplicacién Inside

Acceso con certificado

Acceso a través de Cl@ve

Navegacién

Incluir expedientes en Inside

Generacion de Documentos Electrénicos

Nuevo documento

Metadatos de los documentos

Metadatos adicionales de los documentos

Adjuntar archivo

Validar documento

Importar documento

Documentos almacenados

Visualizar documento

Generacion de Expedientes Electrénicos

Nuevo expediente

Metadatos adicionales de los expedientes

Validar expediente

Importar expediente

Expedientes almacenados

Resumen

Remisién de expedientes y documentos electrénicos entre administraciones via Inside
Introduccién

Tipos de Intercambio disponibles en Inside
Intercambio

Remisién en la nube

Generacion de Credenciales de Acceso

Consulta de expedientes por medio de credenciales
Consulta de documentos por medio de credenciales
Seccién Credenciales recibidas

Errores mas comunes al intentar abrir credenciales de acceso



Remisién de expedientes al Ministerio de Justicia
Remisién de expedientes a unidades judiciales
Resumen

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

