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DOCUMENTACION 

ELABORACION DE ROTULO PARA UNIDADES DE ALMACENAMIENTO
1. OBJETO 


Unificar criterios para la elaboración y diligenciamiento del rotulo para las unidades de almacenamiento de los archivos de gestión en la administración central municipal.

2. CONCEPTOS BÁSICOS

2.1 Rotulo
Es un formato impreso de carácter ilustrativo,  cuyo objetivo es indicar el contenido  de las unidades de almacenamiento.
3. INSTRUCTIVO 

Logotipo:

           Símbolo Institucional que identifica la Entidad.  

Por Acuerdos del Consejo Municipal Números 045 de 2000 y 021 de 2002,  se adopta oficialmente el escudo de Ibagué, como símbolo institucional del Municipio. 
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SECRETARIA DE….

GRUPO DE……

Archivador:
Denominación de la unidad de almacenamiento, se coloca la letra A seguida del nùmero que indica el archivador respectivo.  Ejemplo;  A1, A2, A3.
Gaveta:
Denominación de la gaveta, se coloca la letra G seguida del nùmero que indica la gaveta  respectiva.  Ejemplo;  G1, G2, G3.G4

OFICINA PRODUCTORA
Registro de la denominación completa de la unidad administrativa (sección) que produce la documentación, teniendo en cuenta las indicaciones de la Tabla de Retención Documental aprobada
CÓDIGO
Código de la unidad administrativa productora según Tabla de Retención Documental
DEPENDENCIA:
Nombre de la dependencia (subsección) que produce la documentación según Tabla de Retención Documental

CÓDIGO
Código de la serie documental y subseries documentales (si las hay) según Tabla de Retención Documental

SERIES, SUBSERIES Y 
Denominación de los asuntos según T,R,D,

TIPOS DOCUMENTALES
4. MARGENES

4.1  Superior:

4centímetros.

4.2  Inferior:


 centímetros.

4.3  Lateral izquierdo: 
 centímetros.

4.4  Lateral derecho:
 3 centímetros.

5. TIPO DE LETRA:  
Arial 12

6. SOPORTE PAPEL: Tamaño  media carta, gramaje 75 gramos,  Libre de lignina, alcalino.
'La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestión; la copia o impresión de este documento será considerada como documento NO CONTROLADO'
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