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- Escuela de Formacién para el Empleo
Castilia-1a Mancha DIPUTACION Admiistracion de las
DE GUADALAJARA Regional Administraciones
Publicas

PLAN AGRUPADO DE FORMACION 2025
DIPUTACION DE GUADALAJARA

ACCION FORMATIVA: “Organizacién basica y
gestion de archivos administrativos electrénicos-
2025”

DIAS: 22, 23, 24 y 26 de septiembre de 2025.

DURACION: 20 horas lectivas.

HORARIO: 9:00 a 14:00 horas.

LUGAR IMPARTICION: AULA FORMACION CENTRO SAN JOSE.
PONENTES: David Martinez Vellisca y Luis José Megino Collado.

PROGRAMA

Lunes 22, martes 23 y miércoles 24.
David M. Vellisca.

1. Aspectos introductorios de la Archivistica “analdgica”.
1.1. Archivos y Archivistica. Ayer y hoy.
1.2. Definicion de Archivistica.
1.3. Las ciencias auxiliares de la Archivistica.
1.3.1. Introduccién.
1.3.2. En orden alfabético.
1.4. Archivos y edificios. Documentos y soportes.
1.4.1. Archivos con “A” y con “a”.
1.4.1.1. Como Institucion.
1.4.1.2. Como edificio o continente.
1.4.1.3. Como contenido.
1.4.2. Soportes y documentos.

2. El tratamiento archivistico.
2.1. Las funciones del sistema de Archivo.
2.2. l|dentificacion.
2.3. Ordenacion. Clasificacion.
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2.4. Descripcion.

2.5. Transferencias.

2.6. Valoracion, seleccion y eliminacion.
2.7. Conservacion.

2.8. Difusion.

2.9. Reproduccion.

2.10.Acceso.

3. Definiciones, vocabulario y publicaciones en relacion con Ila
administracion electrénica.
3.1. Definiciones, vocabulario.
3.2. Publicaciones especificas como bibliografia.

4. Politicas de Gestidon Documental electrénica.

4.1.Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos.

4.2.Los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y Seguridad.
Normas técnicas e instrucciones de desarrollo.

4.3.Las leyes 39/2015 y 40/2015, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y de Régimen Juridico
del Sector Publico.

4.4 .Normativa de desarrollo posterior.

4.5.Normativa propia para AA.PP.

Viernes, 26. Luis J. Megino.

5. Administracion y Archivo electrénicos.
5.1. Marco organizativo-tecnolégico.
5.1.1. Politicas de gestion de documentos.
5.1.2. Gestion de metadatos (eEMGDE).
5.1.3. El registro electronico. Herramientas.
5.1.3.1. Registro. ORVE/SIR/GEISER.
5.1.3.2. Apoderamiento: Apoder@.
5.1.3.3. Actuacion por funcionario habilitado: Habilit@.
5.1.4. SIA. Procedimientos electronicos vs. Series Documentales.
5.1.4. DIR3. Mantenimiento de la identidad del productor documental.

5.2. Soluciones tecnoldgicas.
5.2.1. Identidad y firma electrdnica.
5.2.1.1. Certificados de Empleado Publico.
5.2.1.2. Certificados de Representante.
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5.2.1.3. Certificados de entidad.
5.2.1.4. Tramitacion automatizada.
5.2.2. Portal de Administracion Electronica.
5.2.3. Intercambio de datos por la Administracion. PID.
5.2.4. Creacion de documentos electronicos. INSIDE.
5.2.5. Formacion de expedientes electronicos. Gestores documentales.

5.3. Gestion documental mixta y digital en entornos de oficina.
5.3.1. El archivo electrénico. ARCHIVE.
5.3.2. Archivo Electrénico Unico. PROYECTO.
5.3.3. La gestion del Dato. Reutilizacion y analisis de datos.
5.3.4. Politicas de Seguridad: el ENS.
5.3.4.1. Certificacion de aplicaciones.
5.3.4.2. Medidas de seguridad.




