
































 

 

MÓDULO 1  MÓDULO 7 

PRINCIPIOS BÁSICOS ARCHIVÍSTICOS 
• Principio de respeto al orden original 

• Principio de procedencia 

• Principio del ciclo de vida 

• Principio de valoración 

• Principio de accesibilidad 

• Principio de organicidad 

• Principio de integridad 

 PLANIFICACIÓN GENERAL DE ARCHIVOS 
• Organización de Archivos 

• Comunicación de Archivos 

• Archivos Públicos Agrupados o Sistema Regionales de 

Archivos 

MÓDULO 2  MÓDULO 8 

DELIMITACIÓN DE LA GESTIÓN DE ARCHIVOS 
• El lugar del archivo en la gestión de documentos  

• Funciones de los archivos  

• El documento de archivo como objeto de la gestión 
documental  

• Caracteres de los documentos  

• Los valores del documento  

• Particularidades del documento de archivo como objeto 
informativo 

 ORGANIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS 
FÍSICOS Y DIGITALES 

• Métodos de archivo: sistemas alfabéticos, numéricos, 
cronológicos y temáticos. 

• Mantenimiento y conservación de archivos físicos y 
digitales. 

• Digitalización de documentos y gestión de archivos 
electrónicos. 

MÓDULO 3  MÓDULO 9 

MODELO DE GESTIÓN DOCUMENTAL-MGD 
• Diagnóstico y Planificación del MGD 

• Diseño de Políticas y Procedimientos 

• Implementación del Sistema de Archivo 

• Programa de Capacitación y Sensibilización 

• Digitalización y Automatización 

 GESTIÓN DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO 
• Fundamentos de la Gestión del Trámite Documentario 

• Procesos de Gestión del Trámite Documentario 

• Tramitación y seguimiento 

• Despacho y entrega 

• Archivo y Conservación 

• Tecnologías y Herramientas para la Gestión del Trámite 
Documentario 

MÓDULO 4  MÓDULO 10 

IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE ARCHIVO 
• Definición de la estructura y organización del sistema de 

archivo 

• Establecimiento de criterios de clasificación, codificación 
y ubicación 

• Implementación de mecanismos de control y seguimiento 

• Capacitación del personal en gestión de archivos 

 SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y BUENAS 
PRÁCTICAS EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

• Políticas de seguridad de la información documental. 

• Protección de datos personales y confidencialidad. 

• Auditoría y control de acceso en sistemas documentales. 

• Casos de estudio y buenas prácticas en gestión documental. 

MÓDULO 5  MÓDULO 11 

PROCESOS TÉCNICOS ARCHIVÍSTICOS 
• Identificación y caracterización de los documentos 

• Organización y clasificación de los documentos 

• Descripción archivística 

• Valoración y selección documental 

• Conservación y preservación de documentos 

 ISO EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
• Normas ISO y gestión documental 

• Conseguir una ISO con un gestor documental 

• Gestor documental para obtener una ISO 

• Influencia sobre la ISO 27001 

• Obtener la ISO 9001 

• Cumplimiento de las ISO sin software 

MÓDULO 6  MÓDULO 12 

DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS Y DIGITALES  
• Conceptos y características de los documentos 

electrónicos y digitales 

• Ciclo de vida de los documentos electrónicos y 
digitales 

• Sistemas de gestión de documentos electrónicos 

• Digitalización y conversión de documentos 

 RÉGIMEN JURÍDICO DE ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES 
PÚBLICAS 

Ley del Sistema Nacional de Archivos 
Normas que regulan el uso de tecnologías avanzadas en 
materia de archivo de documentos 
Reglamento de Organización y Funciones del Archivo 

General de la Nación 

DIPLOMADO ESPECIALIZADO 

GESTION DE TRÁMITE 

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 

DIPLOMADO / ESPECIALIZACIÓN 
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