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DIPUTACION
DE GUADALAJARA

PLAN DE FORMACION DE LA
DIPUTACION DE GUADALAJARA 2026

ACCION FORMATIVA: “Gestion y mantenimiento
de un archivo municipal-2026”.

DIAS: 13, 14, 15y 16 de OCTUBRE 2026
DURACION: 20 horas lectivas

HORARIO: de 09:00 a 14:00

LUGAR IMPARTICION: GUADALAJARA
PONENTE: David Martinez Vellisca.

PROGRAMA

Gestion y mantenimiento de un Archivo Municipal
indice de contenidos

1. El Archivo Municipal
o Concepto, funciones y organizacion.
o Elarchivo administrativo y el archivo histérico.
o Elciclo de vida de los documentos.
2. Los documentos y expedientes municipales
o Documentos, expedientes y series documentales.
o Principales series documentales de un Ayuntamiento.
o Documentacién en papel y documentacién electrénica.
3. Organizacién y clasificacion documental
o ldentificacién y clasificacién de documentos.
o El cuadro de clasificacion.
o Ordenacion de expedientes y series documentales.

4. Instalacion y organizacion del depdsito
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o Carpetas, cajas, signaturas y etiquetado.
o Organizacion de estanterias y depésitos.
o Tratamiento de fondos y documentacién desorganizada.
5. Transferencias de documentacion al Archivo
o Preparacion de los expedientes.
o Relaciones de entrega.
o Ingresoy control de las transferencias.
6. Descripcion e instrumentos de control
o Inventarios y bases de datos.
o Control de cajas y expedientes.
o Herramientas sencillas para la gestion del Archivo Municipal.
7. Consulta, acceso y préstamo de documentos
o Consulta administrativa y ciudadana.
o Control del préstamo de expedientes.
o Acceso a la documentacién y proteccion de datos.
8. Conservacion preventiva
o Condiciones ambientales del depésito.
o Manipulacién y proteccion de documentos.
o Prevencion de los principales riesgos para la documentacion.
9. Valoracion y eliminacién documental
o Conservacién temporal y permanente.
o Principios basicos de valoracién documental.
o Eliminacién reglada de documentacién.
10. Talleres y casos practicos
o Organizacién de documentacidn municipal.
o ldentificacién de series documentales.
o Resolucidn de problemas habituales en los archivos municipales.
o Disefio de un sistema basico de organizacidn y mantenimiento.

11. Visita a uno o varios Archivos.



