PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

1. Recibir documentacioén a ordenar

A
2. Clasificar los documentos
identificar oficina productora, series,
subseries, asunto, tramite

A
3. ordenar los documentos
segln orden establecido en tablas de
valoracion

Soporte

Documento
fisico

Documento
electrénico

Expediente
hibrido

L

4. Encarpetar \i_J




PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

5. Diligenciar hoja de control \iJ

i

6. Realizar ajustes pertinentes

A

7. Encajar \jJ
Insertar en cajas para su conservacion

i

8. ubicar en estanteria

A 4

9. Elaborar inventario documental 4

Fin
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