
INSTRUCTIVO 

SOLICITUDES POR BIOGESTIÓN 

A LA DIRECCIÓN DE 

ARCHIVO GENERAL

D I R E C C I Ó N  D E  A R C H I V O  G E N E R A L  



COMO SOLICITAR NUEVAS 

CARPETAS POR BIOGESTIÓN

D I R E C C I Ó N  D E  A R C H I V O  G E N E R A L  



1. Seleccionar “Nueva” en la casilla de APERTURA DE EXPEDIENTE



1.  Es de suma importancia colocar la 
dependencia correcta para ubicar el 
Cuadro de Clasificación 
correspondiente y la ext. en el caso 
de alguna pregunta o duda.

•a) Ejemplo de titulo que necesite según 
la documentación nueva que tiene

•b) Descripción del Contenido: de que 
tratan dichos documentos y de donde 
provienen 

•C)) Justificación: cual es la importancia 
de dicha documentación 

2.  Si la carpeta no existe 
entonces debe colocar:

•Colocar el Código correspondiente a la 
carpeta según el Cuadro de Clasificación 

•Titulo de la Carpeta, según aparece en el 
Cuadro de Clasificación 

•Letra correspondiente a la nueva 
carpeta:
Ejemplo: pude ser letra (A) (B) o Periodo 
Académico según como lo necesite la 
Unidad.

3. Si la carpeta ya existe:



PREGUNTAS O SOLICITUDES
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