
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO DE OFICINA 

Objetivos: 

• Conocer los conceptos básicos sobre gestión documental.
• Conocer la legislación básica y estándares internacionales.
• Identificar y organizar adecuadamente los documentos

independientemente de su soporte.
• Saber qué documentos y en qué momento se pueden eliminar.
• Conocer los requisitos mínimos para el archivo de documentos.

Destinatarios: Curso dirigido a todo el PTGAS. 
Máximo: 15 alumnos. 

Duración: 12 horas. 

Profesorado: Monitores internos de la UZ: D.ª Ana Isabel Gascón Pascual y D. Fernando 
Garín Jansa 

Certificado: 

Se otorgará a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento, 
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos 
el 90 % del horario lectivo y la superación de las pruebas de evaluación de 
conocimientos que se realicen en el curso. 

Contenidos: 1. Conceptos básicos sobre gestión documental.
1.1. El Archivo.

1.1.1. Definición. 
1.1.2. El Sistema Archivístico de la Universidad de Zaragoza. 
1.1.3. Los archivos de oficina en el Sistema Archivístico. 

1.2. El documento administrativo. 
1.2.1. Definición. 
1.2.2. Características. 
1.2.3. Tipología documental. 

1.3. Normativa reguladora. 
2. Instrumentos y procedimientos en gestión documental.

2.1. Expediente.
2.1.1. Concepto y formación de expedientes. 
2.1.2. Recomendaciones para una buena gestión de expedientes. 

2.2. Instrumentos en gestión documental. 
2.2.1. Identificación y valoración documental. Comisión de Archivo. 
2.2.2. Cuadro de Clasificación. 
2.2.3. Calendario de Conservación. 

2.3. Procedimientos en gestión documental. 
2.3.1 Transferencias. 

3. Gestión documental y Administración electrónica.
3.1. Política de gestión de documentos electrónicos.


