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Fundamentos basicos de gestion de expedientes y archivos
de oficina

Area: INFORMATICA
Duracion: 35h
Metodologia: online

Objetivos
A través de este curso el alumno sera capaz de:

¢ Definir los conceptos de archivo y documento.

e Conocer las diferencias existentes entre la documentacion de archivo, los documentos auxiliares y los documentos de apoyo informativo.
e Conocery aplicar en la practica los principios basicos que rigen la clasificaciéon de los archivos de gestién.

e Conocer el desarrollo y tramitacién de expedientes administrativos.

o Aplicar las técnicas mas relevantes para el mantenimiento del archivo de oficina.

e Conocer los mecanismos de transferencia de fondos entre las distintas fases de un archivo.

e Entender la importancia de las nuevas tecnologias en la documentacién de archivo: el documento electrénico.

Contenidos y estructura del curso
1 - Informacion y documentacién administrativa. Sistema de Archivo en la Administracién Publica.

e Informacién y documentacién administrativa. Sistema de Archivo en la Administraciéon Publica
e Mapa conceptual

e Gestién de documentos: eficacia y economia

¢ Nuevas tecnologias en la organizacién y gestién de la informacién

e Concepto de Archivo y su clasificacién. Sistema de archivo

e Centros de Informacién Documental

e Concepto de documento

e Archivos publicos y privados

e Elvalor de los documentos

e El Ciclo Vital de los documentos o Teoria de las Edades del Documento

e El Sistema de Archivo en la Administracién General del Estado Espafiol. Marco legal
e Legislacion

e Sistema de Archivos de la Administracién General del Estado

e Actividades de refuerzo del aprendizaje

e Hemos aprendido

2 - Los Archivos de Oficina.

e Los Archivos de Oficina

e Mapa conceptual

e Concepto y funciones de los archivos de oficina
e Funciones del archivo de gestién o de oficina

e Organizacion del archivo de oficina

e Los Documentos Administrativos



e Fase previa de Separacion de Documentos

e Tipologia de documentos administrativos y pautas para su organizacién en el archivo de oficina
e Correspondencia. Comunicacién entre 6rganos administrativos

e Expedientes

e Documentos de enlace

e Documentos de notificacion

e Documentacion de apoyo a la gestién

e Documentacién informativa auxiliar

e Creacién de indices para la ordenacion de la documentacion de apoyo y documentacién informativa auxiliar
e Cuadro resumen de organizacién del archivo de oficina o gestién

e Hemos aprendido

Los expedientes administrativos.

e Los Expedientes administrativos

e Introduccién

e Mapa Conceptual

e Concepto de Expediente Administrativo

e Formacién del Expediente administrativo: Fases de tramitacion. Tipologia documental incluida en un expediente
e Fases del Procedimiento Administrativo y documentacién

e [niciacion del expediente

e Ordenacion del procedimiento

e Instruccién del procedimiento

e Finalizacion del expediente

e Ejecucién

e Cuadro-resumen de Documentos Administrativos que podemos encontrar en un Expediente Administrativo

e Ordenacién del expediente administrativo

e Carpetilla o Guarda Exterior

e Relacién de Contenido o indice de Documentos

e Criterios de ordenacién de los expedientes

e Consejos para el buen tratamiento de la documentacion de los expedientes administrativos

e Funciones encomendadas al Archivo de Oficina o de Gestién en relacién al archivo de los Expedientes Administrativos
e Normas basicas de instalacién de documentos

e Pautas de instalacion de expedientes en fase de tramitacion

e Pautas de instalacién de expedientes ya tramitados pero con vigencia administrativa

e Documentos electrénicos. Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun

e Documentos y copias

¢ Archivo electrénico de documentos

e Entrada en vigor de los elementos relacionados con el funcionamiento electrénico de las Administraciones Publicas
e Hemos aprendido

Organizacién del Archivo de Oficina. Las series documentales.

e Organizacion del Archivo de Oficina. Las series documentales. Cuadro de clasificacién
e Mapa conceptual

e Establecimiento de un Sistema de Archivo

e Sistemas de registro y clasificacién de documentos

e La Clasificacion Documental como Proceso Archivistico. Las agrupaciones documentales
e Principios que rigen el proceso de clasificacién documental

e |as series documentales. Concepto

e Metodologia para realizar la Clasificacion Documental. Normas para la creacién de tipos y series documentales
¢ |dentificacion de los productores

e Estudio de la Estructura Organica de la organizacion

e Andlisis de las funciones y trdmites

e El proceso de Ordenacién. Sistemas

e Sistema de ordenacion alfabética

e Sistema de ordenacién numérica

e Procedimiento de la cifra terminal

e Sistema de ordenacién alfanumérica

e Sistemas de ordenacién secundarios

e Ordenaciéon Geografica

e Ordenacién Tematica

e Sistema de Ordenacién Decimal

e Ordenacién Cronolégica

e El Cuadro de Clasificacion de documentos del Archivo de Oficina

e Proceso de organizacion: clasificar y ordenar

e Criterios de clasificacién
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e Caracteristicas del cuadro de clasificacion de documentos

e Estructuracion de un Cuadro de Clasificacién

e Procedimientos de codificacién del Cuadro de Clasificacion

e Fase de ordenacion de los documentos

e Principio de Orden Original y Principio de Procedencia

e Ordenacion segun el Cuadro de Clasificacion

e Ordenacién segun las unidades documentales

e Procedimiento de trabajo para el archivo y almacenamiento de documentos informaticos/electrénicos
e Hemos aprendido

Seguimiento y Control del Archivo de Oficina (I): Herramientas de recuperacion documental y normas sobre las instalaciones

documentales. Valoracién documental y Sistemas Informatizados de Gestion Documental

o
'

e Seguimiento y Control del Archivo de Oficina (I): Herramientas de recuperacion documental y normas sobre las instalaciones documentales.
Valoracién documental y Sistemas Informatizados de Gestién Documental

e Introduccién

e Mapa conceptual

e Herramientas de recuperacién documental

e Transferencias y préstamos documentales

e Circulaciéon de documentos entre oficinas administrativas

e Procedimiento de transferencia desde el Archivo de Oficina

e ;Como realizar el procedimiento de transferencia?

e Primer paso: Hoja de Previsién de Transferencia de Documentos

e Segundo paso: Preparacion de la documentacién objeto de transferencia

e Tercer paso: Formalizacién de la transferencia

e Procedimiento de transferencia propuesto por la Subdireccion General de Coordinacién de la Administracion Periférica del Ministerio de la
Presidencia

e La Relacion de Entrega

e Transferencia del Archivo Central al Archivo Intermedio

e Funciones del Archivo Intermedio

e |nstrumentos de recuperacion de los documentos y de la informacién

e Libros

e Ficheros

e Bases de datos

¢ Archivo electrénico

e Normas sobre las instalaciones documentales: Mobiliario y materiales

e Soportes, mobiliario, Utiles, elementos de archivo y contenedores

e Material de archivo

e Mobiliario de archivo

e Reproduccion y cotejo de la informacién de archivo documental a digital

e Proceso: del documento original al digital

e Fase de Valoraciéon Documental. Valoracién de los documentos a conservar en soporte papel

e Valores primarios y valores secundarios de la documentacion

¢ Valoracion de la documentacién electrénica

e Metadatos de Gestién de Documentos

e Metadatos: tipologia, utilidad, esquema y principales elementos

e Sistemas Informatizados de Gestién Documental

e Determinacién de los elementos que intervienen en un sistema informatizado de gestién documental

e Soluciones Tecnolégicas

e Actividades de refuerzo del aprendizaje

e Hemos aprendido

Seguimiento y Control del Archivo de Oficina (I1): Normas de organizacién del archivo. La Administracion Electrénica

e Seguimiento y Control del Archivo de Oficina (ll): Normas de organizacién del archivo. La Administracién Electrénica
e Introduccion

e Mapa Conceptual

e Elaboracion de normas de organizacién y control del Archivo de Oficina

e Normas de organizacién

e Preservacion de los documentos

e Normas de acceso a la documentacion

e Clasificacion documental a los efectos de establecer las normas de acceso a la documentacion
e El Expurgo de documentacién. Normas

e Conservacién, almacenamiento, duracién, expurgo y control de documentos electrénicos

e Pautas para el control de la eficacia del sistema de archivo

e Una ultima reflexién sobre la gestién documental y la organizacién del sistema de archivo

e La Nueva Administracién Electrénica: Implicaciones en la Gestién Documental



e Procedimiento Administrativo Comun (Ley 39/2015)
e Régimen Juridico del Sector Publico (Ley 40/2015)

e Principios de la Administracion Electrénica

e El Ciudadano y la Administracion Electrénica

e Sede Electronica

e Notificaciones electronicas

e Derecho y obligacién de relacionarse electréonicamente con las Administraciones Publicas
e Registro Electrénico General

e Archivo electrénico de documentos

e Expediente Administrativo Electrénico

e Hemos aprendido

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 tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

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

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos 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/

