Arquitectura Documental

Guia de Cero Errores
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- Cons{ruyendo la memoria institucional a travéé dela -/
Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015.

— O/ Alcaldia de Suesca
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O//O Manual Visual de Gestion y Archivo: o—\

- e e e e e e e e

A NotebooklM



Los Cimientos de Nuestro Archivo

: Gestion Diaria:
Politica Institucional de Gestion Documental O
y Tablas de Retencién Documental (TRD)

La Regla de Oro:

Todo documento se genera de
acuerdo a las normas del PGD
(Numeral 2.2.1.2 Produccion
Documento en Soporte Fisico),
respetando siempre el manual
de imagen institucional.

Marco Municipal:

Acuerdo 01 de 2024

Marco Nacional:

Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000)

& Decreto 1080 de 2015
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Anatomia Digital: Tipografia y Zonas
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Decreto
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Encabezado:
Tamano 10.

Cuerpo del Texto:
ARIAL (Recomendado
para ahorro de tinta).
Para conservacion
permanente/historica
(Actas, Decretos,

Resoluciones); Tamaho 12.

Datos de Transcriptor:
Tamafio 8 y 9.

Pie de Pagina:
Tamano 8.

DJ(:E?nCe’ﬁto =paciaga Fuente
Estandar : .
(Oficina sin papel) | | ©SPacio Arial
Historico o .
Conservacion | 1% espacios Oél?gaellt:) %ia
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Plano Fisico: Cuadre de Margenes
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Superior: 4 cm
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Derecha B: 2 cm
(Cuando se
imprime por

una sola cara).

lzquierda: 4 cm

Superior: 4 cm

o4

- adoble cara: parte -

Derecha A:4cm -
(Cuando se imprime -

rectay vuelta o 7
versa). :

[ =

«/ Para optimizar recursos, se recomienda el uso de las dos caras del folio.
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Coordenadas de Trazabilidad (TRD)

PF YRR SN SRR R SRR SRR SR SR B S R R R R R R SR SR R R R R e e

3 N @ ) Encabezado: Codigo de la Dependencia.
=l ’ e - caae (Debe ubicarse en el encabezado
superior segun las Tablas de Retencion
Documental).

Antes del Pie de Pagina: Codigo de la
Serie y Subserie.

A O el S PSP SRS ST (Debe ubicarse al finalizar el cuerpo del
i !@®—+——@® documento, justo antes de los datos del
= e et — pie de pagina, indicando donde se

Municipal de Pagina ‘

il | archivara).

er mae e =
.

Esta identificacion aplica tanto para documentos en medio

fisico como electrénico en todas las dependencias.
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Herramientas de Transicion:
Tintas y Trazos

X Micropuntas

+/ Impresion laser
(Tinta seca/no oxidante

N\ para impresion).
X Esferos de tinta
ﬁ humeda

—=t

X Tintas con ol
componentes v Lapiz HB2
ferrogalicos (Exclusivo para la

foliacion manual).

Por qué: Generan problemas de transparencia
y oxidacion en el papel (Norma: Circular
Interna AGN N°. 13 de 1999 y NTC 2223).

|
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Ensamblaje Fisico:

Regla de Alineacion y Perforacion

S

AN

—H

=

"l"l"rl'lTI"I'T'l'l‘lllllll

—

| |

1. Superponer: Si el
expediente contiene hojas
tamano carta y tamano
oficio...

2. Alinear Arriba: ...alinear
obligatoriamente por el
borde superior al ras

del tamano oficio.

3. Perforar: Aplicar la
perforacion de dos huecos

solo cuando la parte superior
esté perfectamente nivelada.
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| El Arte de la Foliacion Permanente _
P v o o o P e o e T O i

5 P 5 6 s Y

VISTA SUPERIOR DERECHA MAGNIFICADA
P——_—’| Orientacion:

Q Ubicacion: Parte (2 ) En el mismo sentido
\._Superior derecha. /7 del texto de la hoja.

™N

Herramienta: .  Claridad:
Exclusivamente -/ Numeros derechos
Lapiz HB2. y legibles, sin tapar
el texto original del
documento.

¥ NUmeros remarcados
(no repintar).
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__La Carpeta Perfecta:
_Jerarquia y Rotulacion
]
A | Rotulacion TRD
; SECCION MAYUSCULA SOSTENIDA
: ] Capacidad Maxima: —| SUBSECCION | MAYUSCULA SOSTENIDA
| I2200la 250 fotlios.
g egla estricta: ]
, NG se'debe dividir SERIE MAYUSCULA SOSTENIDA
: el tramite (si ug o
: tramite ocupa Subserie Primera letra en mayuscula,
i | 2%"33&"3213&3’3? las demads en mintsculas
45 \\ Unidad Libre (no importa forma de
S~ } e documental escritura, pero debe ser
[5< _\\ | // ¥ clara y sin tachones).
-
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Limites Fisicos

de Ia Cﬂl‘p&ta » Limite Maximo Absoluto:
rll? 1 250 Folios

» Volumen Optimo:
200 Folios

; —Ig ‘ _—

REGLA DE ORO: Jamas se debe dividir un tramite fisico. Si un tramite supera el limite maximo, se
debe realizar el corte técnico abriendo un nuevo tomo, sin romper la unidad documental del proceso.
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Formatos Especiales: Excepciones a la Regla

| /\ Estos formatos NUNCA se deben perforar. I

-l -

{

Planos y Formatos Mayores: Para evitar danos, deben
guardarse plegados dentro de un sobre de acetato

|

|

transparente.
| | |

|

Medios Tecnoldgicos: CD's, memorias USB, o discos
duros deben ir obligatoriamente en un sobre de papel

protector.

| | | | | | I | |

i i e R |




SOBRES SUGERIDOS
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Continuidad Fisica: El “Testigo Documental” |
¢ Como foliamos formatos especiales sin romper la secuencia numeérica?
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Paso 1 (Folio 30): Paso 2 (Folio 31): Paso 3 (Folio 32):
Documento fisico estandar. Al sobre sugerido (con el CD/Memoria) se La foliacion fisica en papel
| " | le adjunta la hoja de “Testigo Documental”. continGa normalmente.
l | ; A ambos se les asigna el mismo numero de |
‘ ‘ ’ folio correspondiente en la secuencia. |
| () ] S0 e 5 |
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[X] Fuente Arial (12 para
Historicos).

[X] Ccédigos TRD en
Encabezado y final.

Fase 2: Puente (Fisico)

[X] Tinta no ferrogalica /

sin micropuntas.

[X] Impresién doble cara

(Margenes 4y 2).

-

~ |Fase 3: Ensamblaje (Archivo)

[X] Alineaci6n superior al ras.

[X] Lapiz HB2, nimero
derecho (Foliacion).

[X] Rétulo de carpeta exacto
a la TRD. Max 250 folios.

La memoria de la Alcaldia de Suesca depende de la precision de cada folio. Un archivo ordenado es una administracion transparente.
otenoo



