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EL A BC DE LOS ARCHIVOS

CUANDO SE PRODUCE O SE RECIBE UN DOCUMENTO SE DEBE PROCEDER A:

VALORAR EL DOCUMENTO
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SISTEMATIZAR LA INFORMACION
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Almacenar en carpetas elecirénicas, por afio y conforme |
- a las series documentales descritas en el Cataiogo de
. Disposicion Documental.

% Registrar en el Sistema de

I Recibidos > Fécﬁﬁc: Gestién Interna

I Generados > lgduioz Generacién de oficios

La documentacién que no se regisire en el Sistema de Confrol de Gestién Doc umentaf (contrafos, convenios,
procedimientos administrativos, elc.) se digitalizard conforme al Programa de Digitalizaciéon Documental.




ARCHIVAR EL DOCUMENTO
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