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Curso Gestion Documental y Archivo

Fecha: Noviembre 2022

Organizado: Diputacién Provincial de Huesca y la Federacidn Aragonesa de Municipios, Comarcas
y Provincias.

1. Introduccion
2. Conceptos basicos

¢Qué es un procedimiento administrativo?
¢Qué es un tramite administrativo?

¢Qué es un expediente administrativo?
¢Qué es un documento?

¢Qué es un dato?

¢Qué es una serie documental?

3. ¢Qué es? (practica)
4. Administracion electrénica
5. Documento electrénico
éQué es?
¢Qué se entiende por documento publico administrativo?
Caracteristicas
Estructura
6. Expediente electrénico
éQué es?
Caracteristicas
¢Qué no forma parte de un expediente electrénico?
Estructura
7. Agrupaciones documentales
8. Gestién documental
9. Elementos de un sistema de gestién documental
* Modelo tecnolégico
* Plan de comunicacién y formacion de las personas implicadas
* Supervision, auditoria y evaluacién

* Politica de gestion documental
* Instrumentos de gestidn y control documental
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10. Procesos de gestién documental

10.1 Captura o incorporacién
* Incorporacién externa
Registro
Otros canales
* Incorporacién interna
* Cuestiones practicas

10.2 Formacidén de expedientes

10.3 Clasificacion
10.4 Descripcion
10.5 Acceso
10. 6 Archivo electrénico
Introduccidon
Normativa basica
Procesos de gestidon

* (Calificacion

* Valoracion

* Transferencia

e Conservacion
e Trazabilidad



