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ANEXO 1. 
 
Figura 1. Perforación 
 

 
 

 
 
Medidas de la guía: Ancho 7.5 cms, Largo 21.5 cms 
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Figura 2. Carpetas Colgantes, ubicación documentos orden cronológico 

 
 
Enero 30 de 2013     Febrero 28 de 2013        Marzo 30 de 2013       Abril 30 de 2013              

 

 
 
 
Figura 3. Organización Cronológica Ascendente 
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Figura 4. Foliación 
 

 
Foliación documentos en forma vertical parte superior derecha 

 

 
Foliación documentos en forma horizontal parte superior derecha 
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Colocación de hoja de reciclaje, separadamente. Foliación de recibos parte 
superior derecha) 

 
Figura 5. MARCACIÓN DE CAJAS  

 

 
Marcación cajas desde Archivos de Gestión 
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Figura 6. MARCACIÓN DE CAJAS ARCHIVO GENERAL 

 

 

 


