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DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La Secretaria General, conserva los documentos Institucionales siguiendo el principio de orden
natural, el cual se basa en sistema de clasificaciones cronologico se componen de dos maneras:
Jorma fisica y de forma digitalizado, estos documentos se archivan en biblioratos, segun el nimero
de expediente por la cual ingreso a la dependencia, separdndolos segin dependencias y
etiquetandolos para diferenciarlo segiin el aio. Este proceso se efectua con las siguientes
documentaciones: Resoluciones, Notas firmadas por la Mdxima Autoridad Institucional, Notas
Recibidas, Notas Remitidas, Memordndum varios, Convenios efc.
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En lo que respecta a la ubicacion por medio de un indica de los documentos, los mismos son
identificados por su nimero de expediente, asi mismo se cuenta con un sistema de mesa de entrada
general a través de la cual ingresan todo tipo de documentacion. identificandolos segin las notas
(externas e internas) emisor, fecha y asunto, que conforman expedientes que a su vez puedan ser
localizados con facilidad por medio del buscador.
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