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ABC DE LOS ARCHIVOS 
CUANDO SE PRODUCE O SE RECIBE UN DOCUMENTO SE DEBE PROCEDER A: 

VALORAR EL DOCUMENTO 

estinatario (área interna o ex'terna 
.¡ Número 
.¡ Demás datos de interés {asunto, 
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• :. Clasificar de acuerdo al área remitente o destino 
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Recuerda que 
los oficios 
generados 
(Acuses) 

tienen un valor 
histórico 
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SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN 

t. as de esconeo: 
Carac el .. ,t. PDF 

O Forma,? 200 pileles 
O ExtenS10n o y negro 
el Color blanc . ..----

se sugiere escanear los anexos de manera indC3lendiente 
para una IJJlUra depuración. 

Almacenar en carpalas eleclrónicas, por año y conforme 
a las sedes documentales descritas en el ~atálogo de 

, Disposición Documental . 
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La documentación que no se registre en el Sistema de Control de Gestión Documental (contratos, convenios, 
procedimientos administrativost etc.) se digitalizará conforme al Programa de Digitalización Documental. 



ARCHIVAR EL DOCUMENTO 

Conforme a las 
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en el Catálogo 

de Disposición 
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